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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Nemzeti koznevelésrél szold 2011. évi CXC torvény 25. §-dban és a 70. § (2)
bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan a Béke Utcai Altalanos Iskola (OM-azonosité:
029637; székhelye: 6722 Szeged, Béke u. 7-9.; a fenntartd6 neve, székhelye: Klebelsberg
Intézményfenntartdé Kozpont, 1051 Budapest Nador u. 32.) nevelGtestiilete a kovetkezd
szervezeti €s mikodési szabalyzatot fogadja el:

1.1 A szervezeti és miikodési szabalyzat tartalma, szabalyozasi kore

A szervezeti és miikodési szabdlyzat az intézmény miikddésére, belsd €s kiilsd kapcsolataira
vonatkozo6an szabalyozza

a) mindazokat a kérdéseket, amelyeket a Nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC.
torvény (a tovabbiakban: koznevelési torvény), a nevelési-oktatidsi intézmények
miikddésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL 31.)
EMMI rendelet (a tovabbiakban: R.), és egyéb jogszabalyok — az intézmény
alapdokumentumara figyelemmel — e szabéalyzat szabalyozési korébe utalnak:

- 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrol szolo térvény
végrehajtasarol,

- 326/2013. (VIHI. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok eldmeneteli
rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIIL.
torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol (Ep. r.),

- 2011. évi CXII. torvény az informacids Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol (Info. tv.),

- 2013. évi CCXXXIL. torvény a nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol,

- 1999. évi XLIL torvény a nemdohanyzok védelmérol,

- 17/2014. (1. 12.) EMMI rendelet a tankdnyvvé, pedagdgus-kézikdnyvve
nyilvanitds, a tankOnyvtdmogatds, valamint az iskolai tankonyvellatas
rendjérol,

- 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol,

- 44/2015. (IX. 10.) EMMI utasitds a Klebelsberg Intézményfenntartd
Ko6zpont Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzatérol,

b) tovabba a nevelési-oktatdsi intézmény mikodésével Osszefiiggd minden olyan kérdést,
amelyet jogszabaly rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell, vagy nem
lehet szabdlyozni.

c) E szabdlyzat ¢s mellékleteinek rendelkezéseit alkalmazni kell az iskola
munkavallaldira, tanuldira é mindazokra a személyekre, akik belépnek az
intézménybe.

1.2 A szervezeti és mikodési szabalyzat elfogadasa, hatalya, nyilvanossaga

1.2.1 Az SZMSZ-t a nevelétestiilet az iskolaszék, az intézményi tandcs, valamint a
didkonkormanyzat véleményenek kikerésével fogadja el. Ha iskolaszék nem mikodik az
SZMSZ elfogadasakor, a sziil6i szervezet, kozosség véleményét kell beszerezni.

Azon rendelkezéseinek érvénybe 1épéséhez, amelyekbdl a fenntartéra, a miikodtetore
tobbletkotelezettség harul, a fenntarto, a miikodtetd egyetértése sziikséges.
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1.2.2 A szervezeti és mikddési szabalyzat az intézményvezeto jovahagyasanak idopontjaval
1ép hatalyba, és hatarozatlan idore szo6l.

1.2.3 Az SZMSZ nyilvanos. A porta elotti elétérben, az igazgatohelyettesi irodaban és az
iskola honlapjan is megtekinthetd.

2. AZINTEZMENY SZAKMAI ALAPDOKUMENTUMABAN
FOGLALTAK RESZLETEZESE

1. Megnevezései
1.1 Hivatalos neve: Béke Utcai Altalanos Iskola

2. Feladatellatasi helyei
2.1 Székhelye: 6722 Szeged Béke u. 7-9.

3. Az alapité és a fenntarté neve és székhelye

3.1 Az alapit6 szerv neve: Emberi Er6forrasok Minisztériuma
3.2 Az alapit6 jogkor gyakorloja: emberi er6forrasok minisztere
3.3 Az alapit6 székhelye: 1054 Budapest Akadémia utca 3.
3.4 A fenntart6 neve: Szegedi Tankeriileti K6zpont
3.5 A fenntart6 székhelye: 6726 Szeged Bal fasor 17-21.

4. Tipusa: altalanos iskola

5. OM azonosito: 029637

6. Koznevelési és egyéb alapfeladata
6.1 6722 Szeged Béke utca 7-9.

6.1.1 altalanos iskolai nevelés-oktatas

6.1.1.1 nappali rendszeri iskolai oktatas

6.1.1.2 als6 tagozat, felso tagozat

6.1.1.3 sajatos  nevelési igényli tanulok integrdlt nevelése-oktatdsa
(mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, egyeb pszichés fejlodési
zavarral kiizdd, érzékszervi — hallasi, latasi — fogyatékos)

6.1.1.4 nemzetiségi nevelés-oktatas (nyelvoktatdo nemzetiségi nevelés-oktatas)

6.1.1.5 integracios felkészités

6.1.1.6 képesség kibontakoztatd felkészités

6.1.2 egyéb koznevelési foglalkozas
6.1.2.1 tanuldszoba, napkozis ellatas

6.1.3 iskola maximalis Iétszama: 600 f6
6.1.4 iskolai konyvtar sajat szervezeti egységgel



7.

8.

A feladatellatast szolgalé vagyon és a felette valo rendelkezés és hasznalat joga

7.1 6722 Szeged Béke utca 7-9.

7.1.1 Helyrajzi szama: 3354

7.1.2 Hasznos alapteriilete: brutt6 5614 nm

7.1.3 Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
7.1.4 Fenntart6 jogkore: vagyonkezelési jog

Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.
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4. A VEZETOK KOZOTTI FELADAT- ES HATASKORMEGOSZTAS
VALAMINT A KIADMANYOZAS ES KEPVISELET SZABALYAI; A
VEZETOK ES A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTT
MEGVALOSULO KAPCSOLATTARTAS RENDJE, FORMAJA; A
SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE

4.1 A koznevelési intézmény vezetdje

4.1.1 A koznevelési intézmény vezetdje az intézményvezetd. Jogallasat a magasabb vezetd
beosztas ellatasaval megbizott kdzalkalmazottakra vonatkozo rendelkezések hatarozzédk meg.
Az intézmény vezetésében fennallo felelOsségét, képviseleti és dontési jogkorét a
koznevelésrol szolo torvény dllapitia meg. Ellatja tovabba a jogszabalyok altal a vezetd
hataskorébe tartozo — és at nem ruhédzott — feladatokat.

4.1.2 Az intézményvezeto felel az intézmény szakszeru ¢és torvényes miilkodéséért.
Gyakorolja a Szegedi Tankeriileti Kdzpont igazgatoja altal ra atruhazott munkaltatol jogokat
¢s kiadményozasi jogosultsagokat. Dont minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly, a Szegedi
Tankertileti Kézpont belsd szabalyzata vagy e szabalyzat nem utal mas hataskorbe.

4.1.3 Az intézményvezeté munkaltatoi joga kiterjed kiillonosen:
— akoznevelési intézményben foglalkoztatottak munkakori leirdsanak kiadésara,
— amunkaid6 beosztds (munkarend) megallapitasara,
— anapi feladatok meghatarozasara,
— amunkahelyen torténd benntartézkodas elrendelésére, illetve a munkahelyen kiviil
torténd munkavégzés engedélyezésére,
— arendkiviili munkavégzés elrendelésére, az ligyelet és a készenlét elrendelésére,
— aszabadsag kiadasara, engedélyezésére, fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére.

Javaslatot tesz:

a kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony, munkavégzésre iranyulo egyéb

jogviszony létesitésére, megsziintetésére,

— az intézményvezetd kivételével a magasabb vezetdi, illetve vezetdi megbizas
adasara, visszavonasara,

— a foglalkoztatottak kitiintetésére,

— anyugdijas kortak tovabbfoglalkoztatasara,

— az 6raadoi tevékenység ellatasara iranyuld megbizasi szerzddés megkotésére,

— a foglalkoztatottak jutalmazasara, keresetkiegészitésének megallapitasara,

— apotlékok differencidlasara.

4.1.4 Az intézményvezetd a koznevelési torvényben és a R-ben, valamint a Szegedi
Tankeriileti K6zpont altal meghatarozott feladat- és hataskorében kizarélagosan gyakorolja
a kiadmanyozasi jogot, kiilondsen az intézmény altal tanuloi jogviszonnyal, sziilokkel valo
kapcsolattartas Osszefiiggésben hozott dontések ¢és a feladatkorébe tartozd nyilatkozatok
tekintetében.



4.1.5 Az intézményt az intézményvezeté képviseli. Jogkorét esetenként, vagy az ligyek
meghatérozott korében helyetteseire, vagy az intézmény pedagogusaira dtruhazhatja.

4. 1.6 Az intézményi bélyegz6k hasznalatanak rendje:
Az igazgaté minden iigyben, az igazgatohelyettesek és az iskolatitkirok a munkakéri
leirasukban szerepld tigyekben, az osztalyféndkok az osztilyzatok félévi értesitdbe, valamint a
torzskdnyvbe, illetve bizonyitvanyba valé beirdsakor.

a) igazgatd:1. szdmu

b) igazgatohelyettesek: 2. szami

c) iskolatitkarok: 3. szamu

d) osztalyféndkok: szamozas nélkiili.

Az intézmény bélyegzoinek felirata és lenyomata:
P e L ”‘”’“.)
) “ et & L 7
g @ ¥ 7
(8 + B 2 &
L”‘a&gj )
o .

¥ omome? 7
N\ SZEGEY NEEGED

T77 Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsdtott
iratoknak €s szabalyzatoknak alairdsdra az intézmény vezetéje egyszemélyben jogosult.

OM 029537

4.1.8 Az intézmény cégszerii aldirdsa az intézményvezetd és helyettese alairasaval, valamint
az intézmény pecsétjével érvényes.

4.2 Az intézményvezet6-helyettesek

4.2.1 Az intézményvezetd helyettese az intézményvezetd-helyettes, aki az e szabdlyzatban
megillapitott munkamegosztas és helyettesitési rend szerint latja el vezetdi feladatait.

4.2.2 Az intézményvezetd-helyettesek kozosen felelések azért, hogy intézkedéseiket
osszehangoljak, egymas tekintélyét elvszertien megovjak, az iskola minden 1ényeges igyérol,
eseményerdl kolesondsen tdjékoztassak egymast.

4.2.3 Az intézményvezetd-helyettesck — az 4ltalanos és a masodik intézményvezet6
helyettes — intézményiink funkciondlis szervezeti felépitése szerint tevékenykednek. E
munkamegosztis lényege, hogy az intézményvezetd helyettesek egy-egy szakteriiletért
felelések, az adott szakteriileten felmeriilé minden kérdés a hataskoriikbe tartozik.

a) az dltalanos igazgatohelyettesre: a munkakdzosség-vezetdkkel egyiittmiikodve
kozvetlenill iranyitja és ellenérzi a szaktandrok és a felsés osztalyfénokok
nevelémunkdjat. Ellendrzi és irdnyitja a fejlesztd pedagdgusok, a konyvtarostandr és
az iskolatitkdrok munkdjit. Témogatja a didkonkorményzat munkajit segit
pedagogus kézosségi élet kialakitdsival dsszefiiggé munkdjat. Kapesolatot tart az
utazé gyogypedagogussal és logopédussal, feladatellatasukat szervezi,

b) a miésodik igazgatohelyettesre: a munkakozosség-vezetokkel egylittmiikodve
kozvetleniil irdnyitja az osztdlytanitok, a napkozis nevelék és a tanuloszobai
foglalkozast tarté pedagégusok nevelémunkéjat. Iranyitja és ellendrzi a rendszergazda
feladatellatasat.



4.2.4 Az intézményvezeté-helyettesek — sajat teriiletekre vonatkoz6o — megegyezo feladatai:

a)
b)
c)
d)

e)

0
u)

részt vesznek a nevelGtestiilet és az igazgatd jogkorébe tartozd dontések
elokeszitésében és azok megvalositasaban,

elkészitik a tantargyfelosztast,

megszervezik, nyilvantartjak a helyettesitéseket,

ellenorzik a torzskonyvek, bizonyitvanyok, haladasi, foglalkozasi és tigyeleti
naplok szakszerii vezetéset,

iskolai  statisztikat  készitenek, kozremUkodnek az iskolai  leltarozasok
lebonyolitasaban (a leltarozasi szabalyzat és litemterv szerint).

egyittmikodnek az igazgatoval a nemzeti és az iskolai tinnepek, rendezvények
meélto és igényes megszervezésében,

megszervezik és lebonyolitjak az osztalyozo értekezleteket,

elokeszitik a nevelotestiileti beszamolokat,

ellenorzik a szervezeti és miikodési szabalyzat, a pedagogiai program és a
hazirend eldirasainak érvényesiilését,

ellenorzik a reggeli és az orakozi tigyeletek, az étkezési rend, valamint a hazirend
megtartasat,

tanitasi orakat és tanoran kiviili foglalkozasokat latogatnak, ezekrdl feljegyzést
készitenek, a tapasztaltakat megbeszélik az érdekelt pedagogussal, értékeléseikrol
havi rendszerességgel részletesen tajékoztatjak az igazgatot,

elokészitik a pedagdgusokat érinté mindsitések, kitiintetések javaslatait,

szervezik a pedagogusok szakmai tovabbképzését,

miikodtetik az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési rendszerét,

figyelemmel kisérik az intézmény mikodésével Kkapcsolatos jogszabdlyi
valtozasokat,

nyilvantartjak az aktualis tanév programjait, azok feleloseit,

képviselik a munkakozosségek szakmai igényeit, javaslatait,

elokészitik az intézményi pdlydzatokat, segitik a pedagégusok iskolaval
kapcsolatos egyéni palyazatait,

elokészitik ¢és iranyitjdk az osztalyozo-, javito- és kiilonbozeti  vizsgadk
lebonyolitasat,

elokészitik és adminisztraljdk a tanulok felmentési és mentesitési, valamint
atvetellel kapcsolatos iigyeit.

felelosek az iskola vezetdségi iiléseinek megszervezéséeért.

4.2.5 Az altalanos igazgatohelyettes sajatos feladatai:

1.

2.
3.

A munkak6zdsség-vezetokkel egylittmiitkodve kdzvetleniil iranyitia és ellenorzi a
szaktanarok és a felsos osztalyfonékok nevelomunkdjat.
Iranyitja és ellendrzi a fejlesztopedagogusok munkajat.
Iranyitja és ellendrzi a gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok
ellatasat. Ennek soran egyiittmiikodik a gyermekjoléti szolgalattal, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatd6 mas személyekkel,
intézményekkel és hatdsagokkal.
Tamogatja a didkonkormanyzat munkdjat segité pedagogus kozoOsségi élet
kialakitasaval 0sszefiiggd, valamint szabadidds tevékenységét.
Koordindlja a tankotelezettséggel kapcsolatos feladatokat, ezen belill a sajatos
nevelési igényl tanuldk integralt oktatasat [v. 6.: a nevelési-oktatasi intézmények
mitkddésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl szolo 20/2012. (VIIIL
31.) EMMI rendelet 95. §-anak (6) bekezdése], valamint a képesség-
kibontakoztato és integracios iskolai programot [v. 0.. a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl szolo
20/2012. (VIL. 31.) EMMI rendelet 171. § - 172. §-a].
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Kapcsolatot tart az utazd gyogypedagogussal és logopédussal, valamint a
hitoktatokkal, munkajukat szervezi.

Képviseli az iskolat a tanulok szocialis vigyeinek intézésében.

Iranyitja és ellendrzi az iskolai konyvtar munkdajat, tigyelemmel kiséri fejlesztési
igényeit, és az azokra kapott pénzek felhasznaldsat.

Megszervezi a tanuldok pdlyaorientaciojaval, palyavalasztasaval kapcsolatos
tennivalokat.

4.2.6 A masodik igazgatohelyettes sajatos feladatai:

1.

[98)

Lo

A munkako6zosség-vezetokkel egyiittmikodve kozvetleniil iranyitja és ellendrzi az
osztalytanitoi, a napkozis és a tanuloszobai foglalkozast tarto pedagogusok
neveldémunkajat.

Irényitja és ellendrzi a pedagogiai asszisztens munkajat.

Szervezi az elsosok beiratasaval kapcsolatos tajékoztatokat és az adminisztraciot.
Felel6s az intézményi munka- és tiizvédelem megszervezéséért és miikodéséért, a
munkavédelemmel kapcsolatos eldirasok megtartasadért. Figyelemmel kiséri a
neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeit, a tanuldbalesetek
megel6zését, a gyermekek rendszeres iskola-egészségiigyi vizsgalatanak
megszervezeését.

Ellatja a tajékoztato rendszer és a koznevelési intézmények kozzétételi listaja
szerinti feladatokat [v. .. a nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 torvény végrehajtasarol
sz016 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. r. 23. §-anak (1) és (3) bekezdése, 24. §-anak (1)
bekezdése].

Utmutatast ad a munkaid6-nyilvantartashoz, ellendrzi annak helyességét.

A tantargyfelosztast és modositasait folyamatosan rogziti a Kréta-rendszerben.
Ellendrzi az E-napl6 (haladési, foglalkozasi naplo) vezetését.

A koznevelés informacioés rendszerében [KIR-rendszerben] nyilvantartja a tanuloi
teljesitménymerések  lebonyolitasdhoz  sziikséges  adatokat, a  tanulok
teljesitményével kapcsolatos mérési eredményeket [v. 6.: a nemzeti kdznevelésrol
sz0l6 torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIIL 28.) Korm. r. 1. §-anak (2)
bekezdés 16. pontja].

10. Elkésziti a szabadsagolasi tervet.

4.3 A szakmai munkakozosség-vezeto

4.3.1 A szakmai munkakozosséget — az e szabdlyzatban és a munkakori leirdsukban foglaltak
szerint — a szakmai munkakozdsség-vezetd iranyitja, akit a munkakozosség véleményének
kikérésével az intézményvezetd biz meg legfeljebb 6t évre.

4.3.2 Feladatai:

4.3.2.1 Osszedllitja — az intézmény pedagdgiai programja és aktualis feladatai, valamint a
tagok véleménye alapjan — a munkakézosség éves munkatervét, folyamatosan figyeli,
szervezi megvalositasat.
4.3.2.2 Latogatjia munkatarsai tanitasi orait, egyéb foglalkozadsait, érdemi véleményt
mond a tapasztaltakrol, fejlesztd értékelést valosit meg. Felelés a szakmai, modszertani
tamogatas szakszertiségéért.

4.3.2.3 Az igazgatd megbizasara végzett szakmai ellenorz6 munkdja soran az
oralatogatdsokon szerzett tapasztalatairol beszamol az intézmény vezetésének is.
Sziikség esetén intézkedést kezdeményez az igazgatonal.

4.3.2.4 Biztositja a kiilso és a belso mérések szakszeriiséget, az eredmények elemzéséet.
Az eredmények alapjan megerdsiti vagy korrigélja a koz6s munkat.

11



4.3.2.5 Megszervezi a gyakornokok mentoralasat és az uj kollégak emberi és szakmai
segitését, valamint a pedagogus-tovabbképzés keretében gondoskodik kollégéi szakmai
ismereteinek bovitésérol.

4.3.2.6 Figyeli a palydzati felhivasokat, a munkak6z0sség tagjaival palyazatokat készit.
4.3.2.70sszefoglalé  elemzést,  értékelést, beszamolot  készit a  munkakozosség
tevékenységerol a nevelOtestiilet szamara.

4.3.2.8Ha a munkakozosség véleményét keri az igazgato, véleménynyilvanitisa elott
koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait; kelld 1dot kell biztositania a
munkakozdsségen beliili egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény
alapjan kell képviselnie. Ha az igazgatd a munkakozosség-vezeto személyes véleményét
keri ki, akkor ez szamara nem kotelezo.

4.4 A nevelo-oktaté munkat kozvetleniil segit6 munkatarsak, és a technikai dolgozdok

Az intézmény alapfeladatanak ellatdsara Iétesitett —munkakorben — foglalkoztatott
kozalkalmazottak feladatait, munkaidd-beosztasukat munkakori leirasuk részletezi, a kiemelt
feladatok munkakoronként a kovetkezok:

a) Iskolatitkar (2 munkakor):

1. munkakor:

A gazdasagi dolgozo, a 2. szdmu iskolatitkar és a rendszergazda irdnyitasa ellendrzése; a
az Oktatasi Hivatal Koznevelési Informacidés Rendszerében (KIR) alkalmazottakra és a
didkokra vonatkozd szamitogépes adatbdzisdnak folyamatos kezelése; a tankdteles
tanulok nyilvantartdsa; a szamitogépes tanuldi adatbazis, az elektronikus naplo
folyamatos karbantartasa ¢és kezelése; a taniligy-igazgatdsi dokumentumok:
bizonyitvanyok nyilvantartasa, szigori szdmadast nyilvantartas vezetése; az intézmény
teljes kort iratkezelése (iktatds, irattari selejtezés); a tanuloi kedvezmények jogcimeinek
nyilvantartasa az iskola dolgozoinak bérnyilvantartasa, alkalmazasi okiratok elkészitése;
beérkezd szamldk kezelése, illetve tovabbitasa a fenntartd felé; beszerzési igények
felmérése, megrendelés eldkészitése; a dolgozdk személyi anyaganak vezetése; egyéb
adatszolgaltatasok, kimutatasok, dsszesitések elkészitése.

2. munkakor:

Az Oktatéasi Hivatal Koznevelési Informacios Rendszerében (KIR) az alkalmazottakra és
diakokra vonatkozo szamitdogépes adatbazis folyamatos kezelése; a tankoételes tanulok
nyilvantartasa; tanuloi didkigazolvanyok igénylése, nyilvantartdsa, dijainak beszedése,
elszamolésa; az intézmény teljes korti iratkezelése (iktatés, irattari selejtezés); a dolgozok
munkaidd-nyilvantartdsanak naprakész vezetése ¢és ellendrzése, tavollétiiknek,
szabadsaguknak nyilvantartasa ¢s feladasa; a pedagdgus tovabbképzéssel kapcsolatos
nyilvantartds vezetése; a tanuloi kedvezmények jogcimeinek nyilvantartdsa; egyéb
adatszolgaltatasok, kimutatasok, dsszesitések elkészitése.

b) Rendszergazda (1 munkakor):
A géptermek, gépek és egyéb hardver eszkozok miikoddtetése, folyamatos feliigyelete,
anyagi védelme; az internetkapcsolat fenntartdsa; hibafelderités, szervizt nem igényld
hibaelhdritas; a gépek szervizelésének megszervezése, az elvégzett munka ellendérzése; a
megfeleld szoftverek jogtiszta beszerzése, nyilvantartasa, karbantartdsa; biztonsagi
mentések készitése, archivalasok; javaslattétel a szakmai és az informatikai fejlesztésre; 1)
programok installdldsa, beallitdsa, megismertetése a kollégakkal, munkatarsakkal;
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oktatoprogramok ajanlasa a neveldk részére, onképzésiik segitése; részvétel a gépek és a
hozzajuk tartoz6 programok leltdrozasaban.

¢) Gazdasagi dolgozé (1 munkakor):

Az iranyitadsa ald tartozo kozalkalmazottak (gondnok, portasok, takaritok, hivatalsegéd,
pedellus) napi munkarendjének megszervezese, iranyitasa, ellenérzése;
munkaiddbeosztasuk elkészitése; az ingatlan, valamint az intézményben 1évé eszkdzok
allapotanak ellendrzése; az észlelt hidnyossagok, hibak kikiiszobolése. Felelds kisebb
karbantartési, javitasi munkdk pedellus altal torténd munkavégzéséért, a javitasokhoz
sziikséges anyagok beszereztetéséért; felligyeli az intézményben munkat végzd dolgozok
szerzOdésszerli magatartasat, illetve tajékoztatja az intézmény vezetdjét, ha az iskola
teriiletén kiils6é dolgozok altali munkavégzés torténik. Feladata a mérdoradllasok
leolvasasa, jelentése; terembérleti szerzodések eldkészitése; a bevételi szamlak kiallitasa.
Az intézményben a tulajdon- ¢és vagyonvédelmi, illetve a thzvédelmi és egyéb
biztonsagtechnikai eléirdsok végrehajtadsat biztositja; kozremiikodik a leltarozasi és
selejtezési folyamatok elokészitésében, végrehajtasaban és ellendrzésében.

Hataskorében kozremiikodik és feliigyeli az intézmény teriiletén az oktatdshoz, neveléshez
kapcsol6dd nagy rendezvények lebonyolitdsat, egyéb rendezvények esetén biztositja a
portaszolgalat feligyeletét.

d) Miiszaki dolgozo, gondnok (1 munkakor):

Rendszeresen ellendrzi a telephelyet, annak helyiségeit ¢és az ott elhelyezett eszkozoket;
intézkedik a sziikséges karbantartasi és egyéb munkdk igénylésérdl, elvégzésérol.
Gondoskodik az intézmény honlapjan ¢étkez megjelend, étkeztetéssel kapcsolatos
informaciok frissitésérol; az étkeztetOkartyaval dtmenetileg nem rendelkezéknek étkezési
jegyet allit ki; kozremikodik az iizemeltetéshez, miikddtetéshez sziikséges anyagok,
eszk6zok igénylésében, sziikség szerinti beszerzésében; biztositja a telephelyre érkezett
eszkozok, anyagok szabalyszerli atvételét, elkésziti az atvett eszkozok (anyagok)
bevételezési €és az atadott eszkozok (anyagok) kiadasi bizonylatait, folyamatosan vezeti a
leltari nyilvantartdsokat, kozremiikodik leltdrozasi feladatok eldkészitésében ¢és
lebonyolitasdban. Rendszeresen ellendrzi a targyi eszkozok meglétét €s a nagy értéki
eszkozok leltari szamokkal torténd ellatottsagat; vezeti a nyilvantartasi érték nélkiili
eszk6zok excel alapu analitikdjat; nyomon koveti a  koltséghelyek kozotti
eszkdzmozgasokat és az ezzel kapcsolatos koltséghelyek kozotti atvezetéseket; az
iratkezelési rendnek megfelelden kezeli a hataskorébe utalt dokumentumokat; gondoskodik
az energia- ¢és egyéb koziizemi koltségekkel kapcsolatos telephelyi feladatok,
adatszolgaltatdsok (mérdoraleolvasas, adatkozlés) végrehajtasarol.

Kozvetleniil felelds a telephelyen a tliz- és munkavédelmi, illetve a vagyonvédelmi
eldirasok végrehajtasaért, sziikség esetén kozremiikodik, és adott esetben feliigyeli a
telephelyen szervezett nagy rendezvények lebonyolitasat; gondoskodik a miikddtetéssel
kapcsolatos iratok, kiildemények atadas-atvételérol.

e) Miiszaki dolgozé, pedellus (1 munkakor):

Az intézmény épliletét napi rendszerességgel ellendrzi, az épiilet udvarat, az épiilet elotti
fiives teriiletet, illetve a jardat a telek teljes hosszaban napi rendszerességgel takaritja,
gondozza, karbantartja, fiivet nyir; elvégzi az évszakvaltashoz kapcsoldédd ilizemeltetési,
mukodtetési feladatokat téliesitését; feladata a csuszasmentesités; az udvari jatszotéri
eszkozok napi ellenérzése, karbantartdsa; segitségnyljtds a hd végi mérdora
leolvasasokban; kozremiikodik az tizemeltetéshez, miikddéshez sziikséges anyagok,
eszkozok felmérésében, igénylésében, sziikség szerinti beszerzésében a gazdasagi dolgozo
rendelkezéseinek megfelelden.
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f) Kisegité dolgozo, hivatalsegéd (1 munkakor):

Feladata a korzetéhez tartoz6 intézmények napi munkajanak segitése, irat-, és pénzforgalom
lebonyolitasa; egyiittmiikodik a korzetébe tartozd intézmények vezetdivel, iskolatitkdraival,
a gazdasagi dolgozdkkal, gondnokokkal, illetve az ott dolgozd munkatéarsakkal. Végrehajtja
a korzetéhez tartoz6 intézmények folyamatos iizemelésének biztositdsahoz sziikséges
adminisztrativ, kézbesitéi feladatokat, ezen tulmenden sziikség esetén kozremiikodik a
vagyonvédelmi (portaszolgélattal Osszefiiggd) feladatok végrehajtdsdban, elvégzi a kisebb
beszerzéseket.

g ) Kisegit6 dolgozo, portas (2 munkakor)

Végrehajtja — beosztasanak megfelelden — a rabizott napi nyitast és zarast; biztositja az
intézmény portaszolgalatanak muikodését, kezeli a telefonkdzpontot; ki- €s beléptetésnél
betartja ¢és betartatja az intézményvezetd altal irdsban meghatarozott szabalyokat; a
szolgalatban 1év0 portds végzi az egyes helyiségek bérldinek a bérelt helyiség atadasat,
illetve a hasznalatot kdvetden koteles a helyiség allapotat ellendrizni; kezeli a telephely
kulcsait, ennek keretében az arra jogosult személy(ek) részére kiadja azokat, illetve
gondoskodik a kiadott kulcsok visszavételérdl; a telephely zarasakor ellendrzi az épiilet
nyilaszaroinak zartsagat, a fiitd- ¢és egyéb berendezések lizemi allapotat, sziikség esetén
elvégzi a vizcsapok zérasat, ellendrzi, hogy az épiiletben valoban nem tartézkodik senki,
tovabba ¢élesiti a tavfeliigyeleti rendszerbe kapcsolt jelzérendszert, az intézményt
szabalyszerlien zarja. Biztositja, hogy a tanitasi id6 alatt a tanuldk az iskola teriiletét tanari
engedély nélkiil ne hagyjak el, valamint, hogy illetéktelen személyek ne 1éphessenek be és
ne tartozkodjanak az intézmény teriiletén; a belépett latogatok szamara tdjékoztatast nyujt;
idegen személy érkezését az iskolaigazgatd vagy helyettese altal kért mdodon jelzi; sziikség
esetén elvégzi az intézmény, ingatlan teriiletén 1évé kisebb udvarosi jellegi munkalatokat;
munkdja soran a tliz- és balesetvédelmi szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen jar el;
riasztas esetén, emennyiben értesitendd személynek ki van jelolve, a vagyonvédelmi
eléirasoknak megfelelden jar el.

h) Kisegité dolgozo, takarité (3 munkakor + 3 6ras munkakor)

Kitakaritja a teriilet¢hez tartozo tantermeket; mindennemii olyan takaritdsi munkat sziikség
szerint elvégez, amely biztositja az épiilet allando tisztan tartasat, takaritja a tanuldi €s tanari
asztalokat és székeket, kotelessége a tantermekben és a folyosdkon elhelyezett szemétgyiijtok
rendszeres {ritése, tisztitdsa; porszivozza a szOnyegeket, nagytakaritast végez a nyari, téli és
tavaszi sziinetben, ennek soran elvégzi folyosodteriiletének strolasat, a fliiggonyok mosasat, a
padok és falburkolok surolasat, a radidtorok lemosasat. A nagytakaritdsok idoszakaban — a
tobbi takaritoval kozosen — kozvetlen felettese utasitdsa szerint az egész épliletben elvégzi az
ablakok tisztitasat. Felelds a tantermek biztonsagos zarasaért, az intézmény vagyontargyainak
védelméért, a tantermekben és egyéb helyiségekben tartott tanitoi és tanuldi eszkozokeért, sajat
munkaeszkozeiért, a felhasznalasra kiadott tisztitoszerekeért.

4.5 Az iskolavezetoség

4.5.1 Az intézmény munkdjanak 0sszehangolasat konzultativ, véleményezé és javaslattevé
testiiletként az iskolavezetés segiti. Tagjai az intézményvezeto, az intézményvezeto-
helyettesek, a szakmai munkakozosségek vezetoi és a diakénkormanyzat mitkodését segito
pedagogus, valamint az [. szamu iskolatitkar. A szakmai tanulokozosségek tevékenységeét
érintd téma targyaldsa esetén a koordinator képviseli a szakmai tanulokozosségeket.

4.5.2 Az igazgatd az iskolavezetés kozremiikodesével elokésziti a nevelotestiilet jogkorébe
tartozo dontéseket, megszervezi és ellenorzi végrehajtasukat.
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4.6 A nevelotestiilet

4.6.1 Az intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozathozo szerve a nevelotestiilet, amely a
koznevelési torvényben ¢és mdas jogszabalyban meghatarozott {igyekben dontési vagy
véleményezési jogot gyakorol. A neveldtestiiletet az intézményvezeté vezeti,
kezdeményezésére a neveldtestiileti értekezletet ssze kell hivni.

4.6.2 Az intézmény neveldtestiiletének tagjai:
- a pedagogusok,
- a neveld-oktaté munkat kozvetleniil segitd, fels6foku iskolai végzettségili alkalmazottak.

4.6.3 A neveldtestiilet dontését, javaslatat és véleményét altalaban a munkakozosségek
eldzetes allasfoglalasa alapjan alakitja ki.

4.6.4 A neveloétestiilet az ¢ves munkatervben meghatarozott iddpontokban, ezen feliil sziikség
szerint iilésezik az alabbiak szerint:
a) A tanévnyitd, a félévi és a tanév végi, valamint az ¢évkozi nevel6testiileti
értekezletek idOpontjat, napirendjét — a tanév rendjéhez igazodva — a neveldtestiilet az
eves munkatervben hatarozza meg.
b) Az igazgatd a rendkiviili nevelétestiileti értekezlet Gsszehivasardl a napirend
kihirdetésével intézkedik. A rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet Gsszehivasanak
nevelétestiileti kezdeményezéséhez a pedagégusok egyharmadénak alairésa,
valamint az ok megjeldlése sziikséges.
c) A nevelési-oktatdsi intézményben miikodé érdekegyezteté forumok
kezdeményezésére a nevelbtestiileti értekezletet 6ssze kell hivni.
A rendkiviili értekezletet tanitasi idon Kkiviil, a kezdeményezést6l szamitott nyolc
napon beliil 6ssze kell hivni.

4.6.5 A nevelotestiilet értekezleteit az igazgaté (vagy megbizdsa alapjan az
igazgatohelyettes) vezeti.

4.6.6 A neveldtestiilet értekezletein a részvétel a nevelétestiilet minden tagja szamara
kotelezo.

4.6.7 A neveldtestiilet — ha jogszabaly masként nem rendelkezik — akkor hatarozatképes, ha
tagjainak legalabb 6tven szdzaléka részt vesz a hatarozathozatalban.

4.6.8 A nevelotestiilet dontéseit nevelGtestiileti értekezleten — ha jogszabaly masként nem
rendelkezik — nyilt szavazassal, szotobbséggel hozza. Titkos szavazast akkor lehet
elrendelni, ha azt jogszabaly eldirja, vagy allasfoglalast igényld személyi ligyben az érintett
kéri.

4.6.9 Az intézmény neveldtestiiletének, illetve alkalmazotti kozosségének hataskorébe tartozo
tigyekben a szavazas eredményének megallapitisa az értekezleteken leadott szavazatok
osszesitésével torténik. Ha jogszabdly maésképp nem rendelkezik, a szavazas
érvényességéhez a leadott szavazatok egyiittes szdmdnak el kell érnie az intézményben
szavazasra jogosultak egyiittes szdmanak legalabb Otven szazalékdt. Ha a neveldtestiilet
egyszeril szotObbséggel hozhatd dontésénél szavazategyenloség keletkezik, a hatarozatot az
igazgato szavazata donti el.
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4.6.10 A neveldtestiilet dontéseit hatarozati formaban kell megszovegezni. Ha az igazgato
valamelyik hatarozattal nem ért egyet, a feliigyeletet ellatd oktatdsi szakigazgatdsi szerv
dontését kéri.

4.6.11 A nevelotestiileti értekezleten jelenléti ivet, az értekezletrol jegyzokonyvet Kkell
vezetni. A jegyzOkonyvet az értekezletet koveté harom munkanapon beliil kell elkésziteni, s
azt az igazgatd, a jegyzokonyvvezetd ¢és a két hitelesitd irja ald. A neveldtestiileti értekezletrdl
(igazoltan vagy igazolatlanul) tavol 1évO nevelOtestiileti tag az értekezletrdl késziilt
jegyzOkonyv alairasaval (datum, aldiras) igazolja az értekezleten hozott dontések
(hatarozatok) megismerését és elfogadasat.

4.6.12 Alkalmazotti értekezletet kell tartani abban az esetben, ha jogszabdly valamely
kérdés eldontésére a nevelOtestiilet helyett az intézmény alkalmazotti kdzosségét hatalmazza
fel. Az alkalmazotti értekezletre — ha jogszabaly masként nem rendelkezik — a nevelGtestiileti
értekezletre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni.

4.7 A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

4.7.1 A nevel6testiilet dontési jogkorét a tanulo magasabb évfolyamra lepésének, valamint —
jogszabalyban meghatarozott esetben — osztalyzatanak megallapitasakor, a tanulok osztdalyozo
vizsgara bocsdtasarol az osztdlyban tanitd tanarok értekezlete (osztalyozd értekezlet)
gyakorolja.

4.7.2 A nevel6testiilet vizsgahalasztds engedélyezésére vonatkozo jogkorét az igazgatd
gyakorolja, aki a félévi és a tanév végi értekezleteken beszdmol az e jogkorében hozott
dontésekrol.

4.7.3 A neveldtestiilet a koznevelésrol szo6l6 térvényben meghatarozott jogkorébdl a szakmai
munkakozdsségekre ruhazza:

Didakonkormanyzat dontési jogkorébe tartozo
kérdésekben vélemény kialakitasa.

A pedagogusok tovibbképzésben  valo
részvételének eldzetes tervezése.

A tantargyfelosztas  elfogadasa  elotti

— osztalyfénoki/tanitdoi munkakozosség
— szakmai munkak6zdsségek

— szakmai munkak6zdsségek

veleménynyilvanitds.
Intézményvezetéi  palyazathoz készitett
vezetési programmal Osszefliggd szakmai — szakmai munkak6zdsségek

vélemeny kialakitasa.

A rendelkezésre all6 szakmai eldiranyzatok

felhasznalasaban eldzetes vélemény — szakmai munkak6zosségek

nyilvanitasat.

Vélemény nyilvanitasa az egyes pedagogusok . .
e Y IyIve 8yes peaagog — szakmai munkak6zdsségek

kiilon megbizasanak elosztasa soran.

4.7.4 A szakmai munkakozosségek az éves munkdjukrol szold beszamold sordn adnak

szamot a neveldtestiiletnek az atruhazott hataskorok gyakorlasarol.
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4.7.5 Az atruhdzott hataskor nem adhat6 tovabb. Az atruhédzott hataskdrben hozott dontésekre
egyébként a neveldtestiileti dontésekre vonatkozd szabalyokat kell megfeleléen alkalmazni.

4.8 Szakmai kozosségek
A) Szakmai munkakozosségek

4.8.1 A szakmai munkakozosség gondoskodik a pedagéogus munkakorben
foglalkoztatottak szakmai segitésérol, részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmai
munk4janak irdnyitasiban, tervezésében, szervezésében és ellenorzésében. Osszegzé
véleménye figyelembe vehetd a belsé ellendrzésben és értékelésben, és a pedagogusok

rrrrr

4.8.2 Feladataik:

1. Dontenek: sajat miikodési rendjiikrél, munkaterviik elfogadasarol, szakteriiletiikon

a nevelOtestiilet altal atruhazott kérdésekrdl, valamint az iskolai tanulmanyi
versenyek programjarol.
Szakteriiletiiket érintden javaslatot tesznek: a pedagdgiai munka
eredményességére; a pedagdgiai programra ¢és a tovabbképzési programra; a
nevelés-oktatast segitd eszkozokre, taneszkozokre, tankdnyvekre, segédkonyvekre
¢s tanulmanyi segédletekre; a felvételi kovetelményekre; a tanulméanyok alatti
vizsgak részeinek ¢s feladatainak meghatarozasara.

2. A kerettanterv alapjan kesziilt helyi tanterveket szakteriiletiikon kozdsen
alkalmazzak, megvalositasukatt ellendrzik, torekednek a megfeleld egységességre.
Folyamatos ellendrzéssel vizsgéljak hatékonysagukat, eredményességiiket,
egylittmiikodéses alapon értékelnek.

3. Javaslatot tesznek a rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok felhaszndlasara.
4. Tamogatjak a mentor munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.
5. Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, népszertsitik

a varosi, megyei ¢s orszagos versenyeket.

6. Figyelemmel kisérik szakteriiletiik fejlodését, korszertisitik az atadott ismereteket.

7. Megszervezik a tantargyaknak, muveltségteriileteknek megfeleld
tehetséggondozast, felzarkoztatast.

8. Kidolgozzak, osszegyijtik és atadjak tantargyaik tanulasanak altalanos és
specialis modszereit.

9. Kialakitjak tanitvanyaikban a szakteriileteikhez kapcsolodé irodalom felhaszndaldsi
igenyét és modszereit, valtozatos szakanyagot mutatnak be, a tanulok gyiijtésének
bemutatasara helyet biztositanak.

10. A szaktargyakkal kapcsolatos jelentos helyszineket megismertetik, a tanulmanyi
kirandulasokon lehetéség szerint meglatogatjdk azokat (muzeumok, nemzeti
parkok, miiemlékek, emlékhelyek).

11. Megemlékeznek a kiemelkedo torténelmi személyiségekrdl, magyar tudosokrol,
miivészekrol, sportolokrol.

12. Komplex orakat, foglalkozdasokat szerveznek mas szakteriiletek tanaraival, ezzel
segitve a tanulok ismereteinek rendszerré alakitasat.

13. Szakteriiletiikon  tajékozoédnak a  tanuloik  tovabbtanulasahoz — sziikséges
kovetelmenyekrol és ennek megfelelden készitik fel tanitvanyaikat.

14. Gondoskodnak nevelo-oktato  munkank nyilvanossagrol — (tanitasi  anyag,
segédanyagok, modszerek, értékelés, osztalyozas szempontjai, dolgozatok, nyilt
orak).
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4.8.3 Az intézményben a kovetkezd szakmai munkakozosségek mikodnek:

a) a tanitok munkakozossége,

b) az osztalyfonékok munkakozdssége,

¢) anapkozis nevelok munkakdzossége,

d) a human tantdargyakat tanitd szaktanarok munkakozossége,

e) atermészettudomanyos tantargyakat tanitd szaktanarok munkakozossége.

B) A tanuldszervezet kozosségei

4.8.4 Tanuloszervezet: folyamatosan képes a megujulésra, és hatékony valaszokat tud adni a
valtozasokra. Nemcsak alkalmazkodik valamilyen kihivashoz, hanem egyuttal megtanulja azt
is, hogyan tud alkalmazkodni, azaz hogyan tud tanulni. Ennek érdekében tagjainak tanuldsat
is segiti.

4.8.5 A tanulészervezet kozosségeinek jellemzoi:

— Alkalmasak a pedagodgiai szakmai tudas megosztasara, teremtésére ¢s gyakorlati
alkalmazasanak tamogatasara. Kedvezo terepet biztositanak a gyakorlatba dgyazott
horizontalis tanulashoz.

— Tagjaik ugyanabban a problémavilagban mozognak, azaz hasonld témaval
foglalkoznak, hasonld kihivasokkal szembesiilnek, hasonld feladatokat kell
megoldaniuk.

—  Atlépik a hagyomanyos szervezeti egységek kozotti hatarokat.

4.8.6 Gyakorlatkozosségek

Altaldban spontin médon kialakuld, iddszakosan miikédd csoportok. A kozods feladatok,
érdeklddési kor, személyes kapcsolatok alapjan munkavégzés kozben alakulnak ki. Tagjai a
mindennapi tevékenységek, a rutinszertien végzett munkafolyamatok kozben tanulnak és osztjak
meg egymassal tudasukat. A kozos egyiittlét soran megfigyelés, utanzas és gyakorlas révén
kozosen tanuljadk meg, hogyan csindlhatndk a dolgokat jobban. Az egymastol vald tanulas
természetes kozegben, a megszokott tevékenységek kozben, szinte észrevétlenill zajlik. A
hangsuly a tényleges kozos gyakorlaton van.

4.8.7 Szakmai tanulokozosségek
Tagjai rendszeresen taldlkoznak, megosztjdk tapasztalataikat, informacioikat, azaz
folyamatosan tanulnak annak érdekében, hogy a tagok tudasat és képességeit, és ezaltal a
tanulok teljesitményét is javitsak. Ezekben a hangsily a kozos tanulason van, amely akar
formalizaltabb és strukturaltabb is lehet, és szerepet kaphat benne a kiilsé tudas behozdsa is.
Tudasmegosztd €s tudasteremtd képességiik hatékonyabb.
Stratégiai céljuk a tudasgondozo eljarasok o6sszhangjanak megteremtése:

—  Segito kozosségek: 16 cél a kollegak kozotti jo kapcsolattartas kialakitasa;

— Jo gyakorlatok kozosség: j6 gyakorlatok 1étrehozésa és elterjesztése;

—  Tudasszervezo kozosség: az informacid megtalalasa, rendszerezése ¢és elosztasa;

— Innovdcios kézosség: az innovativ gondolkodas 0sztonzése, a megvalositas

lehetdségének biztositasa.

4.8.8 A szakmai tanulokozosségek kapcsolodasa az intézmény szervezetéhez

— A szakmai tanulokozosségeket alkalmazé szervezeteket kettés kotodésii
tudasszervezetnek nevezik, mivel tagjai egy idében az intézmény formalizalt,
jogilag is szabalyozott szervezetében (szakmai munkakozosségek, neveldtestiilet,
iskolavezetés) is tagok.

— Az  iskolavezetés tagjai (igazgato, igazgatohelyettesek, szakmai
munkako6zdsségek vezetdi, didkonkormanyzat miikodését segité pedagogus) is
részt vesznek a szakmai tanuléokozosségek munkajaban. A kettés kotodésu
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tudasszervezeti modell altal nyujtott lehetdségeket a vezetdk csak akkor tudjak
érvényre juttatni, ha nekik is kettds a személyesen a kotodéstik.

— A szakmai tanulok6zosség vezetdjén, koordinatoran keresztiil kapcsolédik az
iskolavezetoséghez, illetve az 6 kozvetitésével gyakorol befolyast a szervezetre.
Tevékenysége céljait, mutatoit az iskolavezetés a koordinatorrral kozdsen
hatarozza meg. Ezutdn a szakmai tanulok6zosség tagjainak kell kialakitania a
celok elerésének modjat. Tuddsmegoszto, tudasteremtd tevékenységeét onalloan, az
iskolavezetés feliigyelete nélkiil végzi. Eredményességeérol az iskolavezetés a
koordinatorokkal kozosen hoz dontést, illetve sziikség esetén a célokat és a
mutatokat a koordinatorral egyetértésben mddosithatja.

4.9 A pedagogiai munka belso ellenérzésének rendje

4.9.1 A neveld-oktatd munka ellendrzésének megszervezéséért és hatékony miikodtetéséért az
intézményvezetd felelés. A pedagdgiai munka belsé ellendrzését az intézmény éves
munkatervében meghatarozott ellendrzési terv szerint, munkakori leirasuknak megfelelden az
intézményvezeto és helyettesei végzik, tevékenységiiket a szakmai munkakozdsségek vezetoi
segitik.

a) Az igazgaté az intézményben folyd valamennyi tevékenységet -ellendrizheti.
Kozvetlenill ellenérzi az igazgatohelyettesek munkajat. Ennek egyik eszkdéze a
beszamoltatas.

b) Az igazgatohelyettesek ellendrzési tevékenységét a vezetdi munkamegosztasbol
(munkakori leiras alapjan) kovetkezden sajat teriiletiikon végzi.

¢) A munkakozosség-vezetok az ellendrzési feladatokat a munkakozosségek tagjainal a
szaktargyukkal Osszefiiggd terlileten latjdk el. Tapasztalataikrol folyamatosan
tajekoztatjak az igazgatot, valamint az illetékes igazgatohelyettest.

4.9.2 A pedagbdgiai munka belsé ellendrzésének teriileteit, alkalmazott modszereit az ¢
szabalyzatban foglaltak mellett a pedagogiai program, a munkakori leirds rendelkezései,
valamint a pedagogus teljesitményértékelés szempontjai hatarozzak meg.

A pedagogiai munka belsé ellendrzésének az intézményben alkalmazott médszerei:
a) a haladasi naplo, osztilyoz6 naplo (E-napld), bizonyitvany, torzskonyv vezetésének
tartalmi és formai ellendrzése;
b) atanmenet tartalmi ellendrzése;
c) Oralatogatas;
d) foglalkozasok megtartdsanak formai ellendrzése.

4.9.3 Az ellenérzés szempontjai

a) a tanmenet tartalma megfelel-e a pedagogiai programban, a szervezeti ¢s miikkodési
szabdlyzatban, a pedagogus munkakori leirdsdban, a hazirendben, egyéb belsd
szabalyzatban, vezet6i utasitisban meghatarozott feltételeknek;

b) a haladési napld és az osztalyozo6 naplé (E-napld), a bizonyitvany, a torzslap vezetése €s
tartalma megfelel-e a taniligyi jogszabalyoknak,

c) a tandéra vezetése ¢és tartalma megfelel-e az altalanos pedagdgiai és a szaktargyra
vonatkoz6 specialis szakmai, mddszertani kovetelményeknek;

d) az oktatott tananyag megfelel-e a helyi tantervnek, az eldrehaladds megfelel-e a
pedagdgus tanmenetének;

e) a foglalkozédsok kezdése, lefolyasa, befejezése megfelel-e a jogszabalyban, a szervezeti
¢s miikddési szabalyzatban, hazirendben, egyéb belsd szabalyzatokban, a pedagogus
munkakori leirasaban, vezetdi utasitasban meghatarozott feltételeknek.
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494 Az cllendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, sziikség esetén a
munkakozosség tagjaival meg kell beszélni. Az egyes szakteriileteken végzett belsd
ellendrzés tapasztalatait, eredményeit a szakmai munkakozosségek értékelik ki, vitatjak meg,
s ennek eredményeképpen a sziikséges intézkedések megtételét kezdeményezik az iskola
vezetdjénél. Az altalanosithat6 tapasztalatokat — a feladatok egyidejii meghatarozasaval — a
tantestiileti értekezleten 0sszegezni €s értékelni kell.

4.9.5 A feltart hidnyossadgok megsziintetésére az igazgatd haladéktalanul megteszi a sziikséges
intézkedéseket.

4.9.6 Az ellendrzési tervben nem szerepld eseti ellendrzések lefolytatasardl az igazgatd dont.

5. A VEZETOK ES AZ ISKOLAI EGYEZTETO FORUMOK KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS FORMAJA ES RENDJE

5.1 Az intézményi tanacs

5.1.1 Az intézményi tanaccsal vald egyiittmiikodés szervezése az igazgatd feladata. Az iskola
igazgatdja és az intézményi tandcs elndke az egylittmiikodés tartalmat és formajat évente az
iskolai munkaterv, illetve az intézményi tanacs munkaprogramjanak egyeztetésével allapitja
meg.

5.1.2 Az intézményi tanacs véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatdsi intézménnyel
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni az intézményi tanacs véleményét a pedagogiai program, az SZMSZ, a
hazirend, a munkaterv elfogadésa, tovabba a koznevelési szerz6dés megkdtése elott.

5.1.3 Ha az intézményi tandcs az intézmény miikodésével kapcsolatos barmely kérdésben
velemeényt nyilvanitott, vagy a nevel6testiilet hataskorébe tartozé iigyekben javaslatot tett, a
nevelbtestiilet tajékoztatasarol, illetdleg a vélemény és a javaslat eldterjesztésérél az
igazgaté gondoskodik.

5.2 A sziiloi szervezet

52.1 A tanév kezdetén — altaldban szeptember 15-ig — osztadlyonként az osztalyfonok
vezetésével (és az érdekelt napkdzis nevelok kozremiikodésével) sziiloi értekezletet kell
tartani, ahol a sziilok tajékoztatasan tilmenden megvalasztjdk (vagy tisztségében
megerdsitik) az osztaly sziil6i kozosségének elnokét és helyettesét (esetleg egyéb
képviseldit).

5.2.2 Az osztaly sziiloi kozossége legalabb félévenként sziiléi értekezleten vesz részt, ahol
az osztalyfonok vezetésével elemzik a tanulokézosseg fejlodését, meghatarozzak az iskolai és
csaladi nevelés oOsszehangoldsanak idoszerii feladatait, dontenek az osztalykozésség sajat
programjairol, — kiilonds tekintettel a sziilok kozremiikodésére.
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523 Az osztalyfonok és az osztaly sziiléi kozosségének elnoke rendszeresen
egyittmikodik az elfogadott kozosségi programok, a sziilok altal wvallalt feladatok
szervezésében.

5.2.4 Az intézményvezetd a sziiléi értekezletek eldtt rendszeresen tdjékoztatja az iskolai
sziiloi kozosség valasztmanyat annak értekezletén a pedagdgiai munka aktualis kérdéseirdl.
A sziil6i értekezletek kozotti idoben sziikség szerint tdjékoztatja az iskolai sziiléi kozdsség
valasztmanyanak elnokét az iskolai sziil6i kozosség véleményét igényld kérdésekrol.

5.2.5 Ha a sziil6i szervezet az int¢zmény milkodésével kapcsolatos barmely kérdésben
veleményt nyilvanitott, vagy a nevel6testiilet hatdskorébe tartozo ligyekben javaslatot tett, a
nevel6testiilet tdjékoztatasarol, illetdleg a vélemény és a javaslat eléterjesztésérol az
igazgato gondoskodik.

5.2.6 A tanuloi jogok érvényesiilésének, a pedagogiai munka eredményességeének korébe
tartozo tligyek targyaldsakor képviseléje tanacskozasi joggal részt vehet a neveldtestiilet
értekezletein.

5.2.7 Ha iskolaszék nem miikodik, az SZMSZ elfogadasakor a sziildi szervezet, kozosség
véleményét kell beszerezni.

5.2.8 A szervezeti és mukodési szabalyzat a sziiloi kozosség részére tovabbi jogokat
biztosit.
Ennek megfelelden véleményezési joga van:
a) az osztalyok sziil6i kozosségeinek a sziil6ket anyagilag is érintd iigyekben (pl.
tanulmanyi kirandulas tervezett koltsége),
b) az osztalyok sziildi kozosségeinek a sziiléi  értekezletek napirendjének
meghatarozasaban,
c) az iskolai sziil6i kozosségnek az iskola és a csalad kapcsolattartasi rendjének (sziiloi
értekezletek, fogaddorak) kialakitasaban.

5.3 A diakonkormanyzat

5.3.1 A didkonkormanyzatot segitd pedagogus részt vesz a diaktandcs iilésein, koordinalja,
segiti a didakonkormanyzat munkajat. A didkonkormanyzat véleményét a nevelbtestiileti
értekezleten a didkonkormanyzatot segitd tanar képviseli.

5.3.2 A didkonkorméanyzat a sajat hatdskorébe tartozo dontések meghozatala elott a
neveldtestiilet véleményét, illetve szervezeti és miikodési szabéalyzatdnak jovahagyasat a
didkonkormanyzatot segito pedagogus kozremiikodeésével kéri meg.

5.3.3 Az iskolai tanulok nagyobb csoportjat érinto iigyekben a didkonkormanyzat — a segitd
pedagdégus kozvetitésével — az igazgatohoz fordulhat. A didkonkormanyzat kotelezd
véleményezési joga szempontjabol a tanulok nagyobb kézosségének legalabb az egy
evfolyamra jaro tanulok tekinthetok.

5.3.4 A didktandcs iilésein és az évi rendes diakkozgytilésen az iskola igazgatdja rendszeresen

tajékoztatja a didkonkormanyzatot a tanulokat érinté kérdésekrdl. A diakkozgytilés napirendi
pontjait a kozgyiilés megrendezése elott 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.
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5.3.5 Azokban az ligyekben, amelyekben a didkonkormdnyzat véleményének kikérése
kotelez6, a didkonkormanyzat képviselojét a targyalasra meg Kkell hivni, ¢és az
eléterjesztést, valamint a meghivot a targyalds hatarnapjat legalabb tizendt nappal
megeldzden meg kell kiildeni a didkonkorményzat részére.

5.3.6 A diakonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi
intézmény miikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
A didkonkormanyzat véleményét be kell szerezni, ki kell kérni:

- az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadéasa eldtt,

valamint az intézményi SZMSZ-ben meghatarozott tigyekben,

- atanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa eldtt,

- az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor,

- ahazirend elfogadésa el6tt,

- atanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,

- atanuldk helyzetét elemzd, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,

- atanuldi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

- az iskolai sportkdr mitkddési rendjének megallapitasahoz,

- az egyéb foglalkozas formainak meghatarozasahoz,

- akonyvtar, a sportlétesitmények mitkddési rendjének kialakitasdhoz.

5.4 Az iskolai sportkor

5.4.1 Az iskolai sportkori foglakozasok megszervezéséhez csoportonként hetente legalabb
kétszer 45 percet kell biztositani. A valaszthat6é sportiagakat az intézmény igazgatdja a
tanév inditasat megeldzéen majus 20-ig nyilvanossagra hozza.

5.4.2 A sportkorbe jelentkezés hatarideje a tanév 6tddik tanitasi napja. A felvétel egész
tanévre szol, ehhez a kiskort tanul6 esetében sziilo, mas esetben a tanuld és a sziilo irasbeli

beleegyezése sziikséges. A kimaradast a sziilének irasban kell kérnie.

5.4.3 A tanulok tanoran kiviili testnevelési és sporttevékenységét munkaterv alapjan a
didksportkort vezeto testneveld tandr iranyitja.

5.4.4 A sportfoglalkozasok a szorgalmi idészak alatt miikodnek, megtartasukrol foglalkozasi
naplot kell vezetni.

5.4.5 Az el6z0 lehetdségeken feliil a tanulok szabadidejiikben, a hét egy délutanjan, dnkéntes
részvétellel kiilonb6zo hdziversenyekre, bajnoksdagokra nevezhetnek.

5.4.6 A sportban tehetséget mutato tanulok sportegyesiiletbe iranyithatok.
5.4.7 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogaddsakor és modositasakor az iskolai sportkor

mikddési  rendjének megallapitdsdhoz, a sportlétesitmények miikodési rendjének
kialakitdsahoz a diakonkormanyzat véleményét ki kell kérni.
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6. A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES
MODJA

6.1 Az iskolat a kiilsd kapcsolatokban az igazgaté képviseli. A kapcsolattartdsban
kozremiikbdnek az igazgatohelyettesek, tovabba az iligyek meghatarozott korében — a
munkakori leirasukban foglalt felhatalmazés alapjan — a munkakdzosség-vezetdk, a szakmai
tanulokozosségek koordinatorai, és a didkonkormanyzat munkdjat segité pedagogus.

6.2 Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart

a fenntartoval és miikodtetével, a Szegedi Tankeriileti Kozponttal,

az intézményi kozétkeztetés biztositdsa érdekében a SULI-HOST Vendéglaté és
Szolgaltaté Kft.-vel;

a Mediteam Szeged Zrt. -vel (foglalkozés-egészségiigyi szolgaltatas),

a Preciz Biztonsagtechnikai és Szaktaniacsadé Kft. (munka-, tliz- ¢és
kornyezetvédelmi feladatok ellatasa);

a hit- és erkolcstan oktatasaban érintett egyhazakkal

a Szegedi Szerb Onkormanyzattal az alapfoku kiegészitd kisebbségi nyelvoktatas
vonatkozasaban;

az iskolat tamogaté Béke Utcai Altalanos Iskola Alapitvany kuratériumaval;

a HAMMIDO Alapfoka Miivészeti Iskolaval a tanulok alapfokti miivészeti oktatasa
érdekében,;

a KATEDRA nyelviskolaval,

a Szegedi Cigany Kisebbségi Onkormanyzattal; rajtuk keresztili a Roma
¢érdekében

a pedagogiai szakszolgalat és szakmai szolgaltatas intézményeivel: a Szegedi
Kistérség Tobbcélu Tarsulasa Egyesitett Szocialis Intézmény Csalad- és
Gyermekjoléti Szolgalataval, a Szeged Megyei Jogii Varos Onkormanyzata
Bolcsodéi és Gyermekjoléti Kozpontja Csalad- és Gyermekvédelmi Kozpontjaval,
a Csongrad Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Szegedi Tagintézménye Jarasi
Szakértoi Bizottsagaval, a Csongrad Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat Szakért6i
Bizottsagaval, a Szeged ¢és Térsége Barczi Gusztav Egységes Gyogypedagogiai
Modszertani Intézmény Utazé Gyogypedagogus Halozatanak munkatarsaival,

az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltatoval;

a Csongrad Megyei Kormanyhivatal Szegedi Jarasi Hivatalaval a 20/2012. (VIIL
31.) EMMI rendelet 51. § (3), (4) és (5) bekezdése szerint az igazolatlan hianyzasok
tigyében;

a Csongrad Megyei Kormanyhivatal Jarasi Gyamhivatalaval;

Szeged Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatal Human Kozszolgaltatasi

Irodajaval (Szocialis Osztaly Csaladvédelmi Csoport €s Human Szolgaltatdo Osztaly)
az alabbiak szerint:

1) az iskola gyermekvédelmi felelése tajékoztatja a sziildket a kiilonféle
tdmogatasi  lehetdségekrdl, kozremilkodik a  tdmogatasi  kérelmek
elkészitésében és tovabbitasaban,

2) az anyagi okok miatt fenndll6 veszélyeztetettség vagy hatranyos helyzet esetén
kezdeményezi a gyermek ingyenes vagy kedvezményes étkeztetését,
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a rendorséggel (Szegedi Kapitanysag ¢és Csongrad Megyei Renddr-fokapitanysag) a
2012. évi CXX. torvénynek megfelelden elsésorban ,, Az iskola rendore” program
kapcsan kozlekedésbiztonsagi és blinmegel6zési feladatok ellatasara,

a Beliigyminisztérium Nemzeti Blinmegel6zési Tanacsaval,

az iskola beiskoldzasat segité ovodakkal (az els@ osztalyosok beirdsa elétt — a
pedagdgiai programban foglaltak szerint);

a Szegedi Tankeriilet, a Szegedi Szakképzési Centrum, valamint az egyhazak
kozépfoku oktatasi intézményeivel;

a Csongrad Megyei Pedagogiai Szakszolgalat palyavalasztasi tanacsadoival,

a Szegedi Pedagogiai Oktatasi Kozponttal a tovabbképzések szakmai lebonyolitasa
¢s a szaktandcsadoi latogatasok eldkészitése, valamint versenyszervezések tigyében,

a TIT Csongrad megyei szervezetével szintén versenyszervezések érdekében,;

a SZTE oktatasi kutatdcsoportjaval, rajtuk keresztil az egyetem gyakorld
gimnaziumanak természettudomanyos kutatdlaboratoriumaval (SzeReTeD) rendhagyo
tanitasi orak szervezésében;

a Magyarorszagi Németek Altalinos Miivelodési Kozpontjaval a DSD nyelvvizsga
lebonyolitasa kapcsan;

a varos kulturalis intézményeivel:

- mas iskolai konyvtarakkal €s a varosi konyvtarral;
- a Mora Ferenc Muzeummal ¢és kiilsd intézményeivel (Fekete haz,
Varmuzeum, Kass Galéria, Kotar)

- aSzegedi Nemzeti Szinhazzal

- a REOK-palotaval

- az AGORA 6sszkulturélis kozponttal

- aFivészkerttel és a Vadasparkkal
tanitvanyainkon keresztiil varosi sport- és miivészeti egyesiiletekkel — ezek koziil
kiemelten a Tuti Korcsolyazé Kozhasznu Sportegyesiilettel, valamint a SZEDEAK
Amator Kosarlabda Nonprofit KFT-vel
raszorulo tanuldink és csaladjaik tdmogatasa kapcsan a Szent-Gyorgyi Albert Rotary
Klubbal;
a Nem Adom Fel! Alapitvannyal az érzékenyitd foglalkozdsok szervezése és
lebonyolitasa miatt.

6.3. A felsoroltakon kiviil tovabbi intézményi kapcsolatok felvételéhez és fenntartdsahoz
neveldtestiileti dontés sziikséges, amely meghatarozza a kapcsolat formajat és modjat.

7. AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

7.1 A tanulok benntartozkodasanak, pedagogiai feliigyeletének rendje

7.1.1 A szorgalmi idd a tanév elsd napjan kezdddik és a tanév rendjét meghataroz6 rendelet
altal megallapitott utolso tanitasi napon végzodik.
a) A tanév elsé6 napjan az osztalytanitok/osztalyfonokok négy tanitdsi orat tartanak a

kovetkezOk szerint: beszamolok a nyari ¢lményekrdl; az osztaly kozosségi életének
megszervezése; a hazirend, értékelési rend felelevenitése; a heti rend ismertetése
(6rarend, tandran kiviili foglalkozdsok rendje), a tanulok heti elfoglaltsdganak
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egyeztetése; tajékoztatd az iskola pedagdgiai programjarol; munkabiztonsagi- és
tlizvédelmi oktatds. A napkozi €s a tanuldszoba munkarendje ehhez igazodik.

b) A tanév masodik napjatol a tanitast orarend szerint kell végezni, a tanitasi napokat és
az egyes tantargyakbol megtartott 6rdkat a naploban sorszdmozni kell. Tanitasi
napnak szamitanak azok a munkanapok is, melyeken legalabb hdrom tanitasi orat
tartottak az osztalyban.

7.1.2 Az intézmény tanitasi napokon az alabbiak szerint fogadja a tanulékat (nyitva
tartas): 6:45 és 17:00 kozott.

7.1.3 A tanitas megkezdése eldtt 6:45 perctdl 8:05 oraig, valamint az 6rakozi sziinetekben,
az étkezések ideje alatt, tovabba a napkozis foglakozast kovetden 16:00-t61 17:00 oraig
kell biztositani a tanulék feliigyeletének ellatasat.

7.1.4 Az iskola nyitva tartasi idején belill reggel 7:45 perc és délutan 17:00 ora kozott,
valamint az tligyeleti tigyfélfogadas ideje alatt az igazgatd vagy az igazgatdhelyettes, vagy a
szervezeti és miikodési szabalyzatban meghatarozott helyettesitési rend szerinti dolgoz6 az
iskolaban tartozkodik.

A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az tligyeletre beosztott jogosult €s
koteles az intézmény miikddési korében sziikségessé valo halaszthatatlan intézkedések
megtételére. A 17:00 érakor tdvozd vezetd utan a szervezett foglalkozast tartd pedagdgus
tartozik felelosséggel az intézmény rendjéért.

7.1.5 Az iigyeletes neveld koteles a rabizott teriileten — az osztalytermekben, a folyosokon, a
zsibongokban, az aulaban, az udvaron és az ebédloben — a gyermekek, tanulok magatartasat,
az ¢épiilet rendjének, tisztasdgdnak megdrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat
ellendrizni.

Az tlgyeletet ellatdé neveldk teenddiket a tanévre meghatirozott tantdrgyfelosztas alapjan
kiilon beosztas szerint végzik.

7.1.6 A tanitasi orak altalaban 8:05-kor kezdddnek. Felso tagozaton 7:15-kor kezdédhetnek
a testnevelés ¢és az emelt szintl tantargyak (német, matematika) orai.

A tanitasi ora idotartama 0:45 perc.

A Kisebbségi (szerb) nyelvoktatds tanitasi Ordit részben a déleldtti tanitasi oradkhoz
kapcsolddo, masrészt — a vendégtanulok érdekében — délutani 6rarenddel tartjuk. Pedagogiai
érdekeket figyelembe véve a tantdrgyat tanitd pedagdgus javaslatira a fanitasi orak
tombositéset, osszevonasat is lehet tervezni az orarendben.

7.1.7 Ha a tanul6 nem jelenik meg a tanéran (napkozis foglalkozason) vagy elkésik, tovabba
ha a tanorardl (napkozis foglalkozéasrol) engedély nélkiil tavozik, a tanitd, a szaktanar, a
napkozis pedagogus megteszi a hazirendben eloirt intézkedéseket.

Tanulét tanitasi 6rardl, tandran kiviili foglalkozasrol kikiildeni tilos!

A tanitasi ora zavartalansaganak biztositasa érdekében pedagogust és tanuldkat orarol,
foglalkozasrdl kihivni, a foglalkozast mas modon zavarni tilos.

A tanitasi orak latogatasara jogosultakon Kiviil az igazgat6 engedélyt adhat mas
személyeknek is az iskola és a foglalkozasok latogatasara. Oralatogatast tanitasi 6ra kozben
megkezdeni vagy a tanitasi ora vége elott befejezni, a tanitas menetét zavarni nem szabad.

7.1.8 A tanitasi idé (napkozis foglalkozas) végén a tanulok a foglalkozést tarté pedagdgus
felligyeletével csoportosan tavoznak az iskolabol. Tanitasi idé utan csak kiilon engedéllyel
vagy szervezett foglalkozas keretében tartézkodhatnak a tanuldk az iskolaban!

25



7.1.9 Az iskolan kiviil szervezett orarendi foglalkozasok esetén a pedagogiai feliigyeletet a
szervezd tanar latja el az iskoldbdl indulastol a visszaérkezésig. A sziilok irdsos értesitésével
egyeb gyiilekezohely is megnevezheto (pl. vasutallomésrdl indulds, oda érkezés), de mindig
ellendriznie kell a tanuldk gytilekezését, valamint a kdzos visszaérkezést kovetd tdvozasukat.

7.1.10 A tanoran kiviili/egyéb foglalkozasok ideje alatt a tanulo feliigyeletét a foglalkozast
tarto  pedagogus latja el. Az iskolai szabadidds, valamint a didk-onkormanyzati
rendezvényeken a tanulok feliigyeletét a rendezvény lebonyolitasaért felelos nevelok
biztositjak.

7.1.11 Az iskolai sportfoglalkozasokon, sportversenyeken a tanulok csak felelos személy —
az iskolaban dolgoz6 pedagogus, pedagogiai asszisztens, vagy az igazgato engedelyével az
edzo — feliigyelete és iranyitasa alatt vehetnek részt.

7.1.12 A tanulmanyi Kirandulasok alkalmaval 20 tanuléonként legalabb 1 f6 Kkiséré
pedagégust kell biztositani. A kiséré pedagdgusok feleldsek a rendért, a tanuldk testi
épségéért. A tanulmanyi kirandulast az osztalyfonok, illetve az érdekelt szaktanar bejegyzi az
osztalynaploba.

7.1.13 Szorgalmi idében a tanul6i hivatalos iligyek intézése az elsé emeleti irodaban torténik
(hétfo, szerda, péntek: 08:00 és 13:00 ora kozott, kedd, cstitortok: 12:00 és 16:00 ora kozott).
Tanitasi sziinetek alatt tigyfélfogadas csak a fenntarto altal kijeldlt napokon van.

A nyitva tartas ¢€s az tigyeleti ligyfélfogadas rendjét az intézmény a helyben szokasos mddon
nyilvanossagra hozza.

7.1.14 Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon zarva kell tartani.
Rendezvények esetén a nyitva tartasra, valamint a szokésos nyitvatartdsi rendtdl valo eltérésre
az igazgatdo ad engedélyt. Ha barmilyen rendezvény, elfoglaltsdg esetén az iskola nyitva
tartasa eltérne a szokdasostdl, azt legaldbb harom nappal eldbb jelezni kell az igazgatonak, az 6
jovahagyasaval a nyitva tartasrol a gazdasagi dolgoz6 gondoskodik.

7.1.15 A tanitasi sziinetek és a tanitas nélkiilli munkanapok idejére az igazgatd
gondoskodik a feliigyeletre szorulo tanulok foglalkoztatdasarol, az ehhez sziikséges feltételek
biztositasarol. Ha ezeken a napokon foglalkoztatdst nem kell szervezni, a nyitva tartas
szlinetel. Indokolt esetben az igazgatd a szokasostdl eltérd nyitva tartast is megéllapithat.

7.2 Az alkalmazottak benntartézkodasanak, munkaidejiik nyilvantartasi rendje

7.2.1 A rendes munkaidé intézményiinkben hétf6tdl péntekig tart. Az intézmény teljes
munkaiddben foglalkoztatott dolgozodinak heti munkaideje 40 ora.

7.2.2 A pedagégusok munkarendjét az iskola pedagodgiai programja, a tanév
munkaprogramja (munkaterv), a tantargyfelosztds, valamint az iskola 6rarendje hatarozza
meg.

7.2.3 A pedagdégusok napi munkaidé-beosztasa altalaban 8:00 oratol 16:00 oraig tart, az
ettdl eltérd6 munkabeosztast a tanév helyi rendje, tantargyfelosztdsa, oOra-, valamint
munkarendje hatdrozza meg. Az értekezleteket, fogaddorakat altalaban csiitortoki napon
tartjuk, ezért ezeken a napokon a napi atlagban 8 orandal hosszabb, azonban legfeljebb 12 ora
munkaidore kell szamitani.
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7.2.4 A munkakozi sziinet része a beosztas szerinti napi munkaidonek. Ez a pedagégus
munkakort betoltdé kozalkalmazottak esetében harmine, a nevelé-oktaté munkat
kozvetleniil segitok eseté¢ben hisz perec.

7.2.5 A pedagbgus heti teljes munkaidejének nyolcvan szazalékat (a tovabbiakban: kotott
munkaidd) az intézményvezetd altal meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, a
munkaid6 fennmaradé részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult
meghatarozni.

A pedagégus munkakorben foglalkoztatott kozalkalmazottak feladatait, munkaid6-
beosztasukat munkakori leirasuk részletezi, a kiemelt feladatok munkakoronként a kovetkezok:

A) A kotott munkaido részeként kizardlag az intézményben ellathaté feladatok:

- tanitasi 6rdk megtartasa,

- az egyéb foglalkozasok (sportkdr, tomegsport foglalkozas; egyéni vagy csoportos
felzarkoztato, fejlesztd-, tehetségfejlesztd foglalkozas, szakkor, napkozi, tanulészoba)
megtartasa,

- eseti helyettesitések,

- atanulok feliigyelete az intézmény tigyeleti rendje szerint,

- tantestiileti, munkak6z06sségi, vezetdi értekezleteken, esetmegbeszéléseken valo
részvétel,

- sziil6i értekezletek, fogadoorak megtartésa,

- az iskolai tinnepségeken, kulturalis- és sporteseményeken vald részvétel,

- atorzskonyvek, bizonyitvanyok kiallitasa,

- aziskolai szertar karbantartésa.

B) A kotott munkaidé részeként az intézményen Kkiviil is ellathato feladatok:

— apedagodgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett,
tandrai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiild feladat ellatasa, rendhagy6 tanitéasi
ora, tanulmanyi kirandulas, erdei iskola, diaknap megvalositésa,

— eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszerlien gyermekek, tanulok — tanorai és
egyéb foglalkozasnak nem mindsiild — feliigyelete (versenyekre kisérés,
osztalykozosségi programok, kulturalis-, miivészeti-, és sportrendezvények latogatasa
stb.)

— atanulok teljesitményének értékelése, az irasbeli beszamoltatasok, tanulmanyi
munkak javitasa,

— a pedagdgiai tevékenységhez kapcsolodd fligyviteli tevékenység, digitalis naplod
vezetése,

— az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

— kapcsolattartas a tanulokkal és sziileikkel,

— a gyermek- és ifjusdgvédelemmel Gsszefliggd feladatok végrehajtasa,

— atanitasi 6rak, foglalkozasok eldkészitése,

— aszabadido eltoltését szolgald csoportos foglalkozas, a palyavalasztast segitd
foglalkozas, didkonkorményzati foglalkozas tartasa,

— akornyezeti neveléssel 0sszefliggd programok megvalositasa,

— az intézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos
eltoltésének megszervezése,

— atanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,
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— pedagogusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

— az osztalyfénoki tevékenység, a munkakozdsség-vezetés heti két orat, a tanulok
nevelési-oktatdsi intézményen beliili Onszervezddésének segitésével Osszefiiggd
feladatok végrehajtasanak heti egy 6rat meghalado részének felhasznalésa,

— az intézményfejlesztési €s intézményi Onértékelési feladatokban vald kozremiikddés,

— felkésziilés mindsitd vizsgara, mindsitd eljarasra,

— pedagodgus-tovabbképzésben valo részvétel.

7.2.7 A munkaltatd a pedagogus kozalkalmazottakat, a napi munkaidét alapul véve, havi
munkaidékeret alapjan foglalkoztatja. 4 pedagogus naprakészen kételes a névre szolo
munkaido-nyilvantartasat vezetni. Nem koteles viszont a szabadon
felhasznalhat6/beoszthaté munkaidérol (20 %) nyilvantartast vezetni.

7.2.8 A pedagogus munkaido-nyilvantartast vezet:
— neveléssel-oktatassal lekotott munkaidordl (teljes munkaidd 55-65 %-a),
— akotott munkaidoé fennmaradé részérol,
— a kotott munkaido tallépése esetén a rendkiviili munkaidorol.

7.2.9 A munkaltaté irasban engedélyezheti, hogy a kozalkalmazott indokolt esetben
mentesiiljon a munkavégzés alol. A munkavégzés aloli mentesitést az engedélyezett tavollét
teljes id6tartamara, munkanapokban kell megallapitani.

7.2.10 A nem pedagogus munkakorben foglalkoztatott kozalkalmazottak napi
munkaidé-beosztasat munkakdri leirasuk tartalmazza. Naprakészen kotelesek a névre sz6l6
munkaido-nyilvantartasat vezetni. A munkaid6-nyilvantartast az iskolatitkdrok irodajaban
¢s a gazdasagi irodaban meghatarozott helyen kell tartani, az intézménybdl nem vihetd ki.

Az iskolatitkarok, a rendszergazda, valamint a pedagégiai asszisztens munkarendjét a
jogszabalyok betartasaval az intézmény zavartalan miikddése érdekében az intézményvezet6
allapitja meg.

A portasokat, a takaritokat, a pedellust, a hivatalsegédet, a gazdasagi titkart és gondnokot 4
havi munkaiddkeretben foglalkoztatjuk.

7.2.11 Az intézményvezetd minden €v januar 31-ig elkésziti a szabadsagolasi tervet, amit a
kozalkalmazotti tanadcs vélemények kikérését kovetden tajékoztatasként kifiiggeszt a
neveldtestiileti szoba hirdetdjén.

7.2.12 Intézményiink kozalkalmazottainak a mas munkaban vagy munkahelyen valo
alkalmazas, egyéb munkavégzésre iranyulo jogviszony létesitése csak akkor lehetséges,
ha az a kozalkalmazotti jogviszonnyal nem Osszeférhetetlen [Osszeférhetetlen az is, ha a
pedagdgus sajat tanitvanyat ellenszolgaltatasért korrepetalja]. Ha a tovabbi jogviszony a
kozalkalmazott munkaidejét érinti (masodallas), csak a munkaltato irasos engedélyével
létesitheti, ha a tovabbi jogviszony munkaidejét nem ¢érinti (mellékfoglalkoztatas)
munkaltatdja felé irasbeli bejelentési kotelezettsége van.

7.2.13 A munkarendtél eltérni csak a jogszabadlyban ¢és a kinevezési okmanyban

meghatdrozott feltételek szerint, illetve a kozalkalmazottal torténd eseti megallapodas alapjan
lehet.
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7.3 Az intézményvezetd vagy intézményvezeto-helyettes, valamint a pedagogusok és a nem
pedagogus alkalmazottak akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

7.3.1 Az igazgatét a szervezeti ¢s miikodési szabalyzatban meghatarozott rend szerint — az
azonnali dontést nem igénylo, a kizarolagos hataskorében tartozo tigyek kivételéevel — az
igazgatohelyettesek helyettesitik. Az igazgatd tartos tavolléte esetén — a sajat munkakori
leirdsdban meghatdrozott feladatok mellett — az 4ltalanos igazgatOhelyettes gyakorolja a
kizarolagos jogkoreként fenntartott hataskoroket is. (Tartds tavollétnek mindsiil a legalabb
kéthetes, folyamatos tavollét.) Az igazgatdé ¢€s az igazgatOhelyettesek egyidejii
akadalyoztatasa esetén a vezetdi, vezeto-helyettesi feladatokat az igazgatd altal kijelolt —
els6sorban munkakozosség-vezeté — kozalkalmazott latja el.

7.3.2 Az igazgatohelyettesek tavollétiik vagy egyéb akadélyoztatasuk esetén fteljes hataskorrel
veszik at egymas munkdjat, ennek soran barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a
tavollévo igazgatohelyettes hataskorébe tartozik.

7.3.3 Ha az intézményvezetd a vezetOk helyettesitését ellatd kozalkalmazottat nem tudta
kijelolni, akkor a vezetok helyettesitését az iskola napi munkarendje megfelelo
idoszakaban feladatot ellato munkakozosség-vezeto latja el.

7.3.4 A vezetdk helyettesitését ellatd kozalkalmazott felel a nevelési-oktatasi intézmény
biztonsagos miikodéséért. FelelOssége, intézkedési jogkdre — az igazgatd eltérd irasbeli
intézkedésének hidnydban — az intézmeény miikodeésevel, a gyermekek, tanulok biztonsdaganak
megovasaval 0sszefiiggo azonnali dontést igenylo tigyekre terjed ki.

A vezetd helyettesitését ellatdo kozalkalmazott a vezetd akadalyoztatdsanak megsziinése utdn
haladéktalanul koteles beszamolni a helyettesités ellatasa soran tett intézkedéseirol.

7.3.5 A kozalkalmazott koteles haladéktalanul értesiteni — elsdsorban — az intézményvezetot,
illetve a munkahely barmely vezetdjét, ha a munkahelyen torténd megjelenése akadalyba
titkozik.

7.3.6 Ha a pedagogus betegség vagy egyéb ok miatt nem tudja az drarendben kijelolt orajat
megtartani, azt jelzi az igazgatohelyettesnek, aki gondoskodik az eseti helyettesitésrol az
alabbiak szerint: alsoban lehetdleg a napkdozis tars helyettesit, felsében a tanorakat elsdésorban
azonos szakos pedagogus helyettesitheti, illetve a sajat munkarendjében kijelolt kolléga.

7.3.7 A helyettesitéssel megtartott 6ra akkor tekintheté szakszeriinek, ha (1) a tandrat
ugyanazon szakos (als6 tagozaton tanitdé képesitésii vagy a tantargy tanitdsara képesitett)
pedagogus tartja, s a tananyagban biztositja a tanmenet szerinti eldrehaladast (ezt az adott
tantargy soron kovetkezd oraszamaval €s a tananyag beirasaval dokumentélja a naploban), (2)
a pedagogus olyan osztalyban helyettesit, ahol egyébként is tanit, és adottak a feltételei annak,
hogy sajat szaktargyabodl tartson orat, s ezt a sajat tantargy megnevezésével, annak soron
kovetkezd oraszamaval és az 6ra anyaganak naploba irasaval kell dokumentélni [Nem tarthato
ilyen formaban szakszeri 6ra, ha az osztdlynak aznap az adott tantargybol nem volt oraja,
illetve, ha az osztaly tanul6i (legaldbb) el6z6 nap nem értesiiltek a helyettesitésrol.] (3) az ora
anyaganak (tanmenet), a sziikséges tan- €s segédeszkzok rendelkezésre bocsatasa, valamint a
felkésziiléshez sziikséges id6 (legalabb 0:45 perc) biztositdsa esetén mas szakos vagy tanitd
végzettségl helyettesitd pedagdgus is tarthat szakszerti 6rat.

7.3.8 Az egyes tantargyak éraszamanak feltiintetése soran figyelmen Kkiviil kell hagyni a
nem szakszerlien helyettesitett érakat.
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7.3.9 Ha a pedagdgus tdvolmaradédsa eldrelathatoan az egy honapot meghaladja, akkor az
intézmény — sziikség szerint az 6rarend modositasaval — gondoskodik arrol, hogy a tavollévo
pedagogust azonos szakos pedagogus tudja tartésan helyettesiteni.

7.3.10 A nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitd munkatarsak, technikai dolgozok
munkatérsuk tavolléte, vagy egyéb akadalyoztatisa esetén teljes hataskorrel veszik at a masik
munkdjat.

7.4 A belépés és a benntartozkodas rendje azok szamara, akik nem allnak jogviszonyban
a nevelési-oktatasi intézménnyel

7.4.1 Intézménylinkben portaszolgialat van. Az iskolaba érkezdk, akik intézményiinkkel
nem allnak jogviszonyban, az iskola portdjan jelzik joveteliik okat, majd a portaszolgalat
gondoskodik a keresett személy értesitésérél. Mindazok, akik nem allnak jogviszonyban az
intézménnyel, csak a keresett dolgozo jelenlétében tartézkodhatnak az iskoldban.

A fenti rendelkezések a sziil6i értekezletek, fogadoorak €s nyilt tanitasi orak, foglalkozasok
idejére nem vonatkoznak.

7.4.2 Az iskoldhoz nem tartozo Kiilsé igénybevevok a helyiségek atengedésérdl szolo
megallapodds szerinti idOben tartézkodhatnak az épiiletben. Az igénybevevoket
vagyonvédelmi kotelezettség terheli, és kartéritési felelosséggel tartoznak. Kotelesek betartani
a hazirendben, valamint az iskola munkabiztonsagi- és tlizvédelmi szabalyzataban foglaltakat.

7.4.3 Az intézmény helyiségeinek bérbeadasa a koznevelési feladatok ellatdsat nem
veszélyeztetheti: nem gatolhatja a pedagdgiai programban, az SZMSZ-ben, a hazirendben ¢€s a
munkatervben meghatarozott feladatok végrehajtasat.

8. A TANULOK TESTI ES LELKI EGESZSEGET VESZELYEZTETO
HELYZETEK KEZELESERE IRANYULO ELJARASRENDEK

8.1 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek, berendezéseinek, eszkozeinek
hasznalati rendje

8.1.1 Az intézmény dolgozdinak, az iskola tanuldinak, a tanuldk sziileinek és mindazoknak,
akik belépnek az intézmény teriiletére kotelessége:
a) az iskola épiiletének, helyiségeinek, eszkozeinek, berendezéseinek ¢és
felszereléseinek rendeltetésszeri hasznalata,
b) az intézmény épiileteinek, helyiségeinek, eszkozeinek, berendezési és felszerelési
targyainak, masok tulajdonanak megdvasa és védelme,
c) az iskola rendjének, tisztasaganak megdrzése,
d) atliz- és baleset-megel6zési, munkabiztonsagi eldirasok betartasa,
e) a helyiségek és eszk6zOk energiatakarékos hasznalata,
f) a szervezeti és miikodési szabalyzat, a hazirend és mas belsé szabélyzatok rajuk
vonatkoz6 eldirasainak betartasa.

8.1.2 A tanitas helye az iskola épiilete, udvara, valamint az igazgatdé (vagy helyettese)
engedélyével kiilonbozd kdozmiivelddési és sportintézmények helyiségei. Az iskola helyiségeit
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csak az intézmény nyitva tartdsdnak ideje alatt lehet hasznalni. A tanulék az intézmény
létesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyeletével hasznalhatjak.

8.1.3 Az iskola olvasotermét, szertarait, a szamitastechnika szaktantermet, ének-zene
szaktantermet, a tankonyhat, a tornatermet, és a tornaszobat zarva kell tartani, és csak a
feliigyel6 tanar jelenlétében lehet Kinyitni, illetve oda belépni. 4 természettudomanyi
eléado, a technikaterem, a tankonyha, a biifé, a studio, az olvasoterem, a tornaterem és a
tornaszoba hasznalatanak rendjét a hazirendhez Kkapcsolodé belsé szabalyzatok
tartalmazzak, amelyek betartasa tanuldink, a pedagogusok és a kiilsé igenybevevik szamara
kotelezo.

8.1.4 A tanitds (foglalkozas) befejezését kovetéen az utolsd orat (foglalkozast) tartd
pedagogus kotelessége a tanterem rendjének ellendrzése és a terem bezarasa. Ha a
tanitasi ora (foglalkozas) mas helyszinen zajlik, a tanuldok és a tanterem felszerelésének
védelme érdekében a pedagogus a zarasrol gondoskodik.

8.1.5 A tanulo az iskolaban szdmitogépet €s a nevel6-oktatd munkdhoz sziikséges egyéb
eszkozt, berendezést (irasvetitot, projektort, stb.), a stadido mukodtetéséhez €s a hangositashoz
szlikséges elektromos eszkozoket csak tanitd, szaktanar, szabadidd-szervezd feliigyeletével
haszndlhat. A szaktanar feliigyelete mellett sem hasznalhatd azonban olyan eszkoz,
berendezés, amelyet jogszabaly vagy az eszkdz, berendezés hasznalati utasitisa veszélyesnek
mindsit.

8.1.6 Az iskolaba — ha van szabvany — csak ennek megfeleld eszk6zok és felszerelések
vihetdk be. A pedagdgus a — 20/2012.(VIIL31.) EMMI rendelet 2. mellékletének, valamint az
iskola szervezeti ¢és miikddési szabdlyzatdban, hazirendjében meghatarozott védo, 6vo
eldirasok figyelembevételével — viheti be az iskolai foglalkozdsokra az altala készitett,
hasznalt pedagogiai eszkdzoket.

A pedagdgusok altal készitett nem technikai jellegii pedagégiai eszkézok a tanitasi ordkon
korlatozas nélkiil hasznalhatok.

8.1.7 Az é4llagmego6vast szolgalo, karbantartast igényld munkakat a portan elhelyezett fiizetbe
kell beirni, vagy szoban a gondnoknak jelezni. A munkdk elvégzésének iitemezése a
gazdasagi titkar feladata.

8.1.8 Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak
az igazgat6 engedélyével, atvételi elismerveny ellenében lehet, amit a gondnok allit ki.

8.1.9 Az iskola dolgozdéi a hasznalatukban, kezelésiikben 1évd, elszamolasi kotelezettséggel
atvett dolgokért az 1992. évi XXII. torvény 169. §-a szerint, az iskolai tanulok a
jogellenesen okozott karért a 2011. évi CXC. térvény 59. §-a szerint tartoznak kartéritési
felelosséggel.

8.1.10 Az intézmény teriiletén és az iskolan Kkiviil tartott iskolai rendezvényeken alkohol-
¢s dohanytermék nem drusithaté és nem fogyaszthat6. Ennek megfeleléen az intézmény
teriiletén ¢és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink, munkavallaldéink és
vendégeink szdmara a dohanyzas tilos.

A nemdohanyzok védelmérdl szolo'torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi

dohéanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelos személy az intézmény gondnoka.

11999. évi XLIL tv.
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8.1.11 Az iskolaban csak olyan reklamtevékenység folytathaté (plakat, tajékoztatod levelek,
stb.), mely a tanuléknak szol és az egészséges ¢letmdddal, a kornyezetvédelemmel, a
tarsadalmi és kozéleti, illetve kulturalis tevékenységgel fligg Ossze. Ezek kihelyezése csak
igazgat6i engedéllyel lehetséges.

8.1.12 A pedagogust munkakorével osszefiiggésben megilleti az a jog, hogy munkajahoz
az iskola olvasotermében — az iskolai komyvtar nyitvatartasi idején kiviili idoszakban —
igénybe vehesse az informatikai eszkozoket. Az intézmény tanari szobajaban elhelyezett
szamitoégépeket az intezmeny nyitvatartasi ideje alatt korlatozas nélkiil hasznalhatja.

8.1.13 Az intézményi tandcs, a sziiloi szervezet és a didkonkormanyzat feladatainak
ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem
akadalyozza az iskola miikodését.

8.2 A pedagogus iigyeleti rendszer miikodtetése

8.2.1 Alsé tagozatos ligyeleti rend

Alsé6 tagozatos tanuld sziinetben a tanteremben — a hetesek kivételével — kizarolag pedagdogus
felligyelete alatt, illetve az O feleldsségével tartozkodhat. Ha a pedagogus elhagyja a termet,
koteles a tanulokat az udvarra, illetve a zsibongoba iranyitani, sziikség esetén az osztalyban
marado gyerekek feliigyeletérdl helyettes bevonasaval gondoskodni.

e 1. sz. uigyeletes

07:25-kor kezd, az iskola Josika utcai bejaratanal iranyitja a felvonulast a 07:30-as
»Kapunyitads” utdn. Ezt kovetéen 07:45-ig az 1. emeleten tart iigyeletet. (07:45-t6] az
osztalytanitok atveszik a sajat termeikben a tanulok feliigyeletét.)

Sziinetekben — ha az id6jaras engedi — az udvaron, rossz id6 esetén a zsibongdban és az oda
nyilé tantermekben is tigyel a rendre.

o 2.sz. iigyeletes

Az elsé sziinetben az 1. emeleti ,,L” alaka folyosorészen és az oda nyil6 tantermekben tigyel a
rendre.

A masodik, harmadik és negyedik sziinetben az 1. sz. iigyeletes mellett segiti annak munkajat az
udvaron, rossz id6 esetén az 1. emeleti zsibongoban.

e 3. sz.ligyeletes

A masodik sziinetben az ebédlében feliigyel. A harmadik, negyedik és otodik sziinetben az 1.
emeleti zsibongoban feliigyel.

e Az elso évfolyam osztalyfonokei

Az elsé sziinetben az ebédlbben uzsonnaztatnak, a mdsodik sziinetben heti valtasban az I
emeleti zsibongoban feliigyelnek. A tobbi sziinetben az elére nem lathatdo helyzethez
rugalmasan alkalmazkodva segitik a beosztott ligyeletesek tevékenységét.

8.2.2 Felso tagozatos tigyeleti rend

e Az1. sz. ligyeletes

07:25-kor kezd, az iskola Josika utcai bejaratanal irdnyitia a felvonulast a 07:30-as
»kapunyitas” utdn. Ezt kovetden 07:45-ig a foldszinti zsibongoban fogadja a tanulok
érkezéséet.

Sziinetekben a 1I. emeleti zsibongoban, és az oda nyil6o tantermekben, valamint az
informatikaterem ¢és a természettudomanyos eléado el6tti folyosorészen, illetve az
eldaddban iigyel a rendre. A tanitasi 6rak kezdete elétt 2 perccel figyelmezteti a tanulokat a
kozelgd becsengetésre.
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e A 2.sz. iigyeletes
07:30-kor kezd a II. emeleten, ahol feliigyeli a gyerekek érkezését, illetve a tanitas eldtti
1d6szakban az egész emelet rendjét.
Sziinetekben a 47-es teremtdl (matematika) a leany WC-ig tartd folyosoérészen, €és az oda
nyilé tantermekben iigyel a rendre. Minden becsengetés utan ellendrzi a II. emeleti
mellékhelyiségek allapotat.

e A 3. sz ligyeletes
Tevékenysége csak a sziinetekre korlatozodik. Ekkor a foldszinten tartozkodik. Kiemelt
figyelmet fordit az oda nyil6 tantermekre, az auldra és a biifé el6tti teriiletre.
A tanitasi orak kezdete elott S perccel figyelmezteti a biiféseket és az ott vasarld tanulokat a
kozelgd becsengetésre.

e A4, sz ligyeletes
Tevékenysége soran kiemelt figyelmet fordit a tornaterem elotti teriiletre, valamint az
oltozokre.

8.3 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

8.3.1 Tanévenként meghatarozott iddpontban heti egy alkalommal (szerda) iskolaorvos, heti
két alkalommal védoné (hétfo, szerda) all a tanulok rendelkezésére. Az iskolafogaszati
szilirést osztalyonként évente legfeljebb egy tanitasi nap igénybevételével szervezziik meg.

8.3.2 Az iskolaorvosi feliigyelet és ellatas éves rendjét az altalanos igazgatohelyettes az
iskolaorvossal ¢és a védondvel egyezteti.

8.3.3. Az iskola-egészségligyi ellatast végzok feladatait sajat munkaltatéjuk hatarozza
meg, melyekrdl a tanév kezdetén tdjékoztatjadk az altalanos igazgatohelyettest. Munkajuk
altalanosithaté tapasztalatairol, az egészséges kornyezet biztositasa érdekében tett
javaslataikrol az igazgatohelyettes bevonasaval tajékoztatjak a nevelOtestiiletet.

8.3.4 Az iskola igazgatdja az egészségfejlesztési és prevencios programok kivalasztasanal
beszerzi az iskola-egészségiigyi szolgalat véleményét.

8.4 Intézményi védo, Ové elbirasok, a tanuldbalesetek megelozésével kapcsolatos
feladatok

8.4.1 A pedagégusok és egyéb munkavallalok sziamara minden tanév elején #iz- és
balesetmegelozési, munkavédelmi tajékoztatot tart a fenntartd altal kijellt szervezet tiliz- és
munkavédelmi feladatok elvégzésével megbizott szakembere. A tdjékoztatd tényét és
tartalmat dokumentalni kell. Az oktatdson valé részvételt az munkavallalok aladirasukkal
igazoljak.

8.4.2 A tanuldk szamara minden tanév elsé napjan az osztilyfénok altalanos tiz- és
balesetmegelozési, munkavédelmi tajékoztatot tart, amelynek soran — ¢életkoruknak és
fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivia a figyelmiiket az egészségiik és testi épségiik
védelmére vonatkozo eldirdasokra, a foglalkozasokkal egyiitt jaro veszélyforrasokra, a tilos és
az elvarhato magatartasformakra, a veszélyforrasok kikiiszobolésere.

A tajékoztatd soran szolni kell az iskola kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérol,
annak veszélyeirol is.
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A pedagoégusnak meg is kell gyézddnie arrdl, hogy a tanulok elsajatitottak-e — az intézményre,
és annak helyiségeire vonatkozo — védo-ovo eldirdsokat.

A tajékoztatd megtorténtét és tartalmat dokumentalni kell, a tijékoztatds megtorténtét a
diakok alairasukkal igazoljak.

8.4.3 Balesetmegel6zési, munkavédelmi oktatdst kell tartani minden tanév elején azon
tantargyak esetén is, amelyek tanuldsa soran technikai jellegii balesetveszély lehetdsége all
fonn. Ilyen tantargyak: technika, fizika, kémia, biolégia, szamitastechnika, testnevelés.

Az oktatas megtorténtét az osztalynaploban dokumentalni kell.

Az egyes szaktantermekben érvényes balesetmegel6zési eldirasokat belsd utasitdsok és a
hazirendhez kapcsolodé szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktanar a
tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évo tanuldk szamara a lehetd
legrovidebb idon beliil potolni kell a tajékoztatot. A tijékoztatds megtorténtét a didkok
alairasukkal igazoljak.

8.4.4 Kiilon balesetmegel6zési, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a diakok szamara
minden olyan esetben is, amikor a megszokottol eltéré koriilmények kozott végeznek
valamely tevékenységet (pl. tanulmanyi kirdndulés, kihelyezett tanitdsi ordk, munkavégzés,
szabadid6és- és sporttevékenységek, stb.). A tdjékoztatast a foglalkozast vezetd pedagdgus
koteles elvégezni és adminisztralni.

8.4.5 Elsésegélynytjto dobozt kell elhelyezni az iskola tanari szobajaban ¢és az iskolaorvosi
rendelében.

8.4.6 A kémiaszertarban kizarolag a tantervben meghatirozott veszélyes anyag és
készitmény tarolhat6é és hasznalhatd, az is csak megfeleld feliratozas és magyar nyelvii
biztonsagi adatlap megléte esetén.

A sziikséges egyéni védoeszkozoket a kisérletben résztvevoknek a kockézat fennalldsaig
biztositani kell.

(A 22/2010. (V. 7.) EiiM rendelet 2.§ alapjan a lézer optikai sugarzas expoziciora vonatkozo
minimalis egészségi és biztonsagi kovetelményeket kell figyelembe venni, a 1727/2008. EK
rendelet — CLP — anyagok és keverékek osztdlyozasardl, cimkézésérol és csomagolasarol
rendelkezik. A rendelet kotelezo érvenyui az EU tagorszagok szamara. Az anyagot vagy
készitményt tartalmazo edényt, megfelelo cimkével, R (H), S (P) mondatokkal kell ellatni.)

8.5 Az iskola dolgozoinak feladatai a tanuldbalesetek és a tanuldk testi-lelki egészségét
veszélyezteto helyzetek esetén

8.5.1 A tanuldk feliigyeletét ellato pedagégusnak a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés
vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:
- a sériillt tanuldt elsésegélyben Kkell részesitenie, ha sziikséges, orvost/mentét kell
hivnia,
- abalesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast a tole telheté mdédon meg kell sziintetnie,
- minden tanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jelezni kell az iskola tigyeletes
vezetdjének,
- azesetrdl a lehetd legrovidebb idon beliil értesiteni kell a gyermek sziileit.

8.5.2 A fenti feladatok ellatasdban a tanulobaleset szinhelyén jelen 1€v6 tobbi nevelének is
részt kell vennie.

a) A balesetet szenvedett tanulot elsésegélynyujtasban részesité dolgozo a sériilttel csak

annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit
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kell tennie, akkor feltétleniil orvost/mentdt kell hivnia, és a beavatkozéassal meg kell
varnia az orvosi segitséget.

b) Az iskoldban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatéjanak ki kell

vizsgaltatnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalté okokat, és azt, hogy
hogyan lett volna elkeriilhet6 a baleset. A vizsgéalat eredményeképpen meg kell
allapitani, hogy mit kell tenni a hasonld balesetek megelézése érdekében, és a
szlikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

8.5.3 A tanuldbalesetek bejelentése tanuloink és a pedagdgusok szamdra kotelezd. Az a
pedagdgus, aki nem jelenti az Ordjan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek
jegyzokonyvezését, nyilvantartdsat és a kormanyhivatalnak torténd megkiildését a 2. szamu
iskolatitkar végzi.

A 8 napon tul gyogyulo sériiléssel jaro tanulod- és gyermekbalesetet haladéktalanul ki
kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivaltd és a kozrehatd személyi, targyi €s
szervezési okokat.

Foszabalyként elektronikus uton Kkell elkésziteni a jegyzokonyvet, az oktatasért
felelés miniszter altal vezetett, a minisztérium 4altal {izemeltett jegyzokonyvvezetd
rendszer segitségével. Az igy elkészitett jegyzOkonyvet két példanyban kell
kinyomtatni, az egyiket a balesettel érintett didknak (vagy gondvisel6jének) kell
atadni, a masikat az intézményben kell irattarazni. Mivel a jegyzokonyvkitoltd
rendszerbe a fenntarté is be tud lépni, ¢és a fenntartdsdban 1évé intézmények
jegyzokonyveit is latja, ezért szamara nem kell megkiildeni a jegyzékonyvet.
Amennyiben valamilyen rendkiviili esemény miatt nincs lehetéség arra, hogy
szamitogéppel toltsék ki a jegyzOkonyvet, akkor a kézzel kitoltott jegyzokonyvet a
targyhot kovetd honap nyolcadik napjdig meg kell kiildeni a fenntartonak (Szegedi
Tankertileti K6zpont), amit ezutan tovabbit az oktatasért felelds minisztérium részére.
Amennyiben a baleset sulyosnak mindsiil, akkor azt a rendelkezésre all6 adatok
kozlésével az intézményvezetd, illetve helyettese, vagy a helyettesitésével megbizott
személy azonnal bejelenti az intézmény fenntartdjanak.

8.5.4 A tanulok testi-, lelki-, és/vagy magatartasbeli valtozasainak (pl. kiilsérelmi nyom,
személyiségbeli valtozasra utald jel ) észlelése esetén az iskola alkalmazottainak kotelessége
a problémat az intézmény vezetdjének/vezeto-helyetteseinek jelenteni, illetve amennyiben
sziikséges, a megoldashoz az egészségiigyi-, gyermekvédelmi-, és csaladvédelmi rendszert
igénybe venni.

8.6. Barmely rendkiviili esemény (bombariado) esetén sziikséges teendok

8.6.1 Bombariado esetén a legfontosabb teend6k az alabbiak:

8.6.1.1 Ha az intézmény munkavallaloja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet
tapasztal, vagy bomba elhelyezését bejelentd telefoniizenetet vesz, a rendkiviili eseményt
azonnal bejelenti az iskola igazgatéjanak, vagy — a helyettesités rendjét is figyelembe véve —a
legkonnyebben elérheto vezetdjének, vagy az intézmény miikodtetését végzo dolgozoknak.
Az értesitett vezetd vagy a milkoddtetésért felelds dolgozd a bejelentés valdsdgtartalméanak
vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadét, illetve értesiteni a renddrséget.

8.6.1.2 A bombariadé elrendelése a tlizriadohoz hasonléan az iskolai csengd szaggatott
jelzésével torténik. Lehetdség esetén a bombariad6 tényét az iskolaradidban is kozzé kell tenni.
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8.6.1.3 Az iskola épiiletében tartozkod6 tanulok és munkavallalok az épiiletet a levonulasi
tervnek (kiiiritési terv) megfelelé rendben, azonnal kotelesek elhagyni.

- A f06ldszinti és az 1. emeleti tantermekben, az olvasdteremben és az ebédloben 1évo
tanulocsoportok az iskola bejarati ajtajan vonulnak a Jésika utcara. Az 1. emeleten 1évo
tanuldcsoportok a Iépcséhdz ,,A” jeld 1€pesdjét hasznaljak.

- A 1II. emeleti tantermekben, a technika- és a tornateremben, ill. a tornaszobaban 1évo
tanulocsoportok az iskola udvari ajtajan vonulnak az udvarra. A II. emeleten 1évo
tanulocsoportok a 1épcséhaz ,,B” jelll 1épesdjét hasznaljak.

- Amennyiben barmely levonuldsi utvonal megkozelithetetlen, ugy valamennyi
tanulocsoport a szabad Utvonalat hasznalja.

- A fenti el6irasok a tanitason kiviili délutani egyéb foglalkozasok idejére is érvényesek.

8.6.1.4 A rendérség megérkezéséig az épiiletben tartézkodni tilos!

8.6.1.5 A bombariadé lefujasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A
tanulok a feliigyeletet teljesité pedagdgusok irdnyitasaval vonulnak tantermeikbe. A
bombariadd tényét az osztalynaploban is dokumentalni kell. A bombariadd altal Kiesett
tanitasi idét potolni kell a tanitds meghosszabbitasaval vagy potlolagos tanitdsi nap
elrendelésével, ennek id6pontjat az iskola igazgatdja hatarozza meg.

8.6.2 Az egyéb rendkiviili eseményeket az iskola igazgatéjanak azonnal jelenteni kell, aki
gondoskodik a sziikséges intézkedésekral.

— Rendkiviili esemény minden, az altalanos helyzettdl eltérd helyzet, koriilmény, allapot,
amikor a megszokottol eltéré modon kell viselkedni, a megszokottol eltérd szabalyokat
kell kialakitani, megtartani. Rendkiviili helyzet a rovarirtas, a ragcesaloirtas, a festés,
a tatarozas, a rendkiviili idéjaras. Ilyenkor korlatozni kell a gyermekek, a tanulok
mozgasterét, le kell zarni helyiségeket.

— Sor keriilhet rendkiviili intézkedésre, ha betortek az iskola épiiletébe, ilyenkor
elsddleges feladat a renddrség €rtesitése, a helyszin biztositasa.

— Sor keriilhet rendkiviili intézkedésre, ha meg kell 6vni a tanulok testi épségét valamely
feltételezett veszélyhelyzettol, de sor keriilhet akkor is, ha mar bekovetkezett
valamely esemény, vagy veszélyhelyzet. Ennek soran sziikség lehet arra, hogy az
intézmény levonulasi tervének megfeleloen a tanulok rendezetten, fegyelmezetten, a
lehetd legrovidebb uton elhagyjak az iskola épiiletét.

8.6.3 Ha a nevelési-oktatdsi intézmény a gyermeket, a tanulot veszélyeztetd okokat pedagogiai
eszkozokkel nem tudja megsziintetni, vagy a gyermekkozosség, a tanulokozosség védelme
érdekében indokolt, meg kell keresni a gyermek- és ifjisagvédelmi szolgalatot vagy mads, az
ifjusdgvédelem teriiletén miikodd szervezetet, hatosagot, amely javaslatot tesz tovabbi
intézkedésekre.

9. AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMALI,
IDOKERETEI

9.1 Szakkor, énekkar

— A tanulék igényeinek megfeleléen, ¢érdeklodésiik kielégitésére, képességeik
fejlesztésére, palyavalasztasuk eldsegitésére szakkorok miikodhetnek. A szakkor
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vezetésével az igazgatd az iskola pedagogusat vagy kiilsé szakembert biz meg. A
vezetd a szakkor miikodéséért szakmailag, pedagogiailag és anyagilag felelds.

— A szakkornek tagja lehet 6nkéntes jelentkezés alapjan minden olyan tanuld, akit
érdeklodésénél fogva az osztalyfondk €s a szaktandr erre alkalmasnak tart. A szakkori
jelentkezés hatarideje a tanév tizedik tanitasi napja.

— A szakkor miikodési rendjét és munkatervét a szakkorvezetd késziti el, s azt
oktdber 1-jéig az igazgatd hagyja jova. A szakkor éves munkdjardl nyilt foglalkozas,
kiallitas keretében ad szamot.

— A szakkorvezetd és a szakkori tagsag javaslata alapjan az igazgaté kizarhatja a
tanulot a szakkorbol, ha fegyelmezetlenségével a munkét akadalyozza, vagy
tanulmanyi eredménye a tanév kdzben erésen romlott.

— A tanul6ifjusag ének-, zenekulturajanak, az iskolai linnepélyek érzelmi, esztétikai
neveld hatasanak emelése, valamint a kozosségi érzés fejlesztése céljabol énekkart
kell szervezni. Az énekkar a tanév teljes iddtartamaban, a heti rendben rogzitett
idopontban, heti két tanitdsi oOrdban tart foglalkozésokat. A tanulék — a zenei
készségek felmérése utan — onkéntesen jelentkeznek az énekkarba, a felvételrdl az
énekkar vezetdje dont.

— A szakkori és énekkari ordk megtartasarol, valamint a mulasztasr6l mulasztasi és
haladasi naplét kell vezetni. A szakkori és énekkari foglalkozasokon, valamint a
szerepléseken a tagok kotelezOen vesznek részt.

9.2 A képességek differencialt fejlesztésére a sziikségletek alapjan a kovetkezd — egyéni
fejlesztd — foglalkozéasokat kell szervezni:

- fejleszto foglalkozas,

- iskolai felkésziilést segito foglalkozas (korrepetalas),

- felzarkoztato foglalkozas (pl. hosszabb idejii mulasztas esetén);

- tehetség-kibontakoztato, tehetségfejleszto foglalkozdas keretében a kivételes
képességli gyerekek felkészitése tanulmanyi versenyekre, palydzatokra,
vetélkeddkre.

A foglalkozasi csoportok létszama minimalisan 3 tanuld, de lehetdleg ne haladja meg a
10 f6t. A megtartott foglalkozasok anyagat, valamint a foglalkoztatott tanulok neveit a
foglalkozast vezetd pedagdogus a kijeldlt osztalynaploba (napkdzis naploba), illetve erre a
célra hitelesitett fiizetbe irja be. A 16:00 6raig tartd benntartézkodas keretében a fejlesztd
foglalkozason, korrepetalason, illetve felzarkoztatason a tanuld részvétele kotelezo.

9.3 Bemutatok, vetélkedok, versenyek, bajnoksagok, palyazatok

A gyermekek, gyermekkozosségek miivészeti, tudomanyos, technikai aktivitasanak,
testmozgasanak 6sztonzésére, a tanulok képességének, tehetségének fejlesztésére az iskola —
a munkako6zosségek bevonasaval — valamint a didkmozgalom vetélkedéket, bajnoksagokat,
versenyeket, palyazatokat hirdethet. Ezeken a tanuldk részvétele oOnkéntes. Ezek
szervezésekor épiteni kell a szakkori munkara, az osztidlyok kozosségi tevékenységére,
kozmiivelddési és mas tarsadalmi szervek tamogatasara, kozremiikodésére.

9.4 A pedagogiai programban szerepld, tanitasi 6rak keretében meg nem valdsithato
foglalkozasok tarthatok a kovetkezd célokkal: kornyezeti nevelés, egészségnevelés,
kulturdlis és sportrendezvények, tarak.

9.5 Napkoziotthon/tanulészoba a sziilok kérésétdl fliggden minden évfolyamon miikddhet.
Szervezése elsOsorban az els6-hatodik évfolyamon torténik. A csoportok kialakitasanak
elsédleges szempontja az évfolyamok szerinti miikodtetés.
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- Miikodésének iddotartama megegyezik a tanévvel. A tanulok foglalkoztatdsa a
szorgalmi id6ében a tanitdsi orakat kovetden 16:00 oraig tart, Osszevont feliigyeletet
17:00 oraig kell biztositani.

- Az iskolai sziinidében (tanitas nélkiili munkanapon) a csoportok 6sszevonhatok.

9.6 A beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézség vagy sajatos nevelési igény miatt a
szakeértoi bizottsag véleménye alapjan, vagy sulyos betegség miatt magantanuloként
tanulmanyokat folytaték egyéni foglalkozas keretében torténd felkészitésére tanulonként
az osztalyok heti idokeretén feliil atlag heti tiz 6ra all rendelkezésre.

9.7 A heti tandrai foglalkozasok szamanak és az osztalyok heti idokeretének
kiilonbozetére lehet megszervezni az egyéb foglalkozasokat. (Nkt. 6. sz. melléklet)

10. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE,
A HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

10.1 Az iskolai hagyomanyok &polasa, ezek fejlesztése €s bovitése, valamint az iskola jo
hirnevének megdrzése az iskolakdzosség minden tagjanak joga és kotelezettsége.

10.2 A hagyoméanyok 4polasaval kapcsolatos feladatokat, tovabba az {innepélyekre,
megemlékezésekre, rendezvényekre vonatkoz6 idépontokat, valamint a szervezési felelésoket
a neveldtestiilet az éves munkatervben hatarozza meg.

10.3 Az iskolai iinnepélyeket és megemlékezéseket a neveldtestiiletnek az éves munkatervben
e feladattal megbizott tagjai készitik eld és rendezik.

10.4. Az iskola épiiletét, illetve az tinnepély helyszinét az tinnephez méltoan fel kell disziteni.
Az iskola tinnepélyeken a neveldtestiilet és a tanulok megjelenése kételezé. Az linnepélyre az
iskola igazgatdja (a neveldtestiilet iinnepélyt szervezo tagjainak javaslatat is figyelembe véve)
vendegeket hivhat meg.

10.5 Az iskola iinnepélyek, megemlékezések tartalmukban és kiilsdségiikben segitsék eld a
tanulok hazaszeretetre nevelését, megismertetve velilkk — ¢életkoruknak megfeleléen —
Magyarorszag allami tinnepeit, a hozzajuk kapcsolodo eseményekkel.

Unnepélyt kell tartani:
a) oktober 23-a, az 1956. évi forradalom ¢és szabadsagharc kezdetének napja

alkalmabol;

b) marcius 15-¢, az 1848-49-es forradalom és szabadsagharc kezdetének napja
alkalmabol;

c¢) a tanév nyitdsa ¢€s zarasa, valamint a végzOs tanitvanyok ballagéasa
alkalmabol.

Megemlékezést kell tartani oktober 6-an, az aradi vértanik, valamint a kommunista és
egyéb diktatirdk (februar 25.) és a holokauszt aldozatai (aprilis 16.) emléknapjan, valamint
junius 4-én, a Nemzeti Osszetartozas Napjan.
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10.6 Az iskolai hagyomanyok apolasaval kell erdsiteni a tanulok iskolankhoz vald kotddését,
a szabadid6 kulturalt eltdltésére nevelését. Iskolankban a kovetkezd hagyomanyok alakultak
ki, pontos idopontjukat az iskola munkaterve tartalmazza:

a)

b)

c)
d)

e)

g)
h)

)

k)

diaknap — a kornyezet- és egészségvédelem jegyében. Konkrét programjardl és
helyszinérdl a diakonkormanyzat dont, lebonyolitasdban a neveldtestiilet minden tagja
részt vesz.

tokfesztival — szabadiddés program a didkonkorményzat szervezésében.

adventi késziilddés — szabadid6s program a didkonkormanyzat szervezésében.
karacsonyvaro miisor — a napkozis tanulok szereplésével, illetve a napkozis neveldok
szakmai munkak6zosségének szervezésében.

farsang — februarban a didkdnkormanyzat és a sziilok kozossége szervezésében
tartjuk. Az 1-4. évfolyamosok osztalykeretben, mig a 5-8. évfolyamosok (egy masik
idépontban) 6sszevontan rendezik meg farsangi délutanjukat.

kulturalis-miivészeti bemutato, mely eldsegiti zenei, irodalmi miivek megismerését,
néphagyomanyok bemutatasat (szokasok, tancok, gyermekjatékok). Szervezésében a
human munkakozosség, lebonyolitasaban a neveldtestiilet minden tagja részt vesz.
csaladi nap - a didkok-sziilok-pedagogusok kotetlen egyiittlétében rejld
kozosségformalo lehetdséget kindlja 1. Szabadnapra szervezziik.

nyelvi bemutatéok — az idegen nyelv szakos kollégak szervezik az egész tantestiilet
segitségével.

nyelvvizsgak: DSD nyelvvizsga, Katedra nyelvvizsga

tantargyi tanulmanyi, miiveltségi versenyek — a szakmai munkakozdsségek

szervezik kiilon terv szerint, a tobbi varosi, tankeriileti tanulmanyi verseny idépontjara
is tekintettel: Zrinyi Ilona megyei matematikaverseny, Kalmar Laszl6 megyei
matematikaverseny, Simonyi helyesirasi verseny (varosi), alsos helyesirasi verseny —
2. évfolyam (varosi), varosi konyv- és konyvtarhasznalati verseny — 3-4. évfolyam,
Hevesy Gyorgy kémiaverseny (varosi €s megyei), Bolyai Matematika Csapatverseny,
Bolyai Természettudomanyos Csapatverseny.

tanulmanyi Kkirandulasok: az osztalyok a tanitdsi oOrak keretében meg nem
valosithato osztalyfoglalkozasként 8 oras idokeretben 1 napos tanulmanyi kirandulast
szerveznek.

A tanulmanyi kirandulasok alkalméval 20 tanulénként legalabb 1 f6 Kiséré
pedagodgust kell biztositani. A kiséré pedagdgusok feleldsek a rendért, a tanulok testi
épségéért. A tanulmanyi kirdnduldst az osztalyfonok, illetve az érdekelt szaktanar
bejegyzi az osztalynaploba.

11. A FEGYELMI ELJARAST MEGELOZO EGYEZTETESI
ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

11.1 A fegyelmi eljaréast egyeztetd eljaras eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességét megszegé tanulo
és a sértett tanulo kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.
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11.2 A mediacio alapelvei:

- az onkéntesség: a felek onkéntesen vesznek részt a medidcioban.

- a jovoorientaltsag: a mediacio elsdsorban azzal foglalkozik, mire van sziikség a
jovében a konfliktus megoldasahoz. Annak feltarasa, hogy kinek van igaza, ki miben
hibas, nem a mediaci6 feladata.

- atitoktartas: bizalmas folyamat, ezért a mediatort titoktartasi kotelezettség terheli.

- a semlegesség: a mediator egyik fél partjdn sem allhat. A felek érdekeire,
sziikségleteire €¢s nem a multbéli eseményekre, illetve a felek vitaban elfoglalt

crer

Osztonzi a feleket, de nem dont, a megoldas kidolgozéasanak feleldssége a vitaban allo
feleké.

11.3 Az egyezteto eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

e Az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditasat megelézéen személyes talalkozo
révén ad az érintett feleknek informaciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérdl, valamint
a fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérol.

e A fegyelmi eljarast meginditdo hatarozatban tij¢koztatni kell a tanuldt és a sziilot a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetoségérdl, a tajékoztatasban meg kell
jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét.

o Az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezeto kotelezettsége.

e A harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6zo egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot és a
sziil6t nem kell értesiteni.

o Az egyezteto eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja
tlizi ki, az egyeztetd eljaras idopontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagdgus személyérdl irasban értesiti az érintett feleket.

o Az egyeztetd eljarés lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.

e Az intézmény vezetdje az egyeztetd eljards lebonyolitasara irasos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyezteté eljaras vezetéjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanulo vagy sziilojének egyetértése
sziikséges.

e A feladat ellatasdit a megbizandé személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza.

o Elokészito szakasz:
kapcsolatfelvétel: a mediator felveszi a kapcsolatot az érintett felekkel, majd ha a felek
mindegyike részt kivan venni a mediacioban, akkor
az elokészitd beszélgetés soran kiilon-kiilon tdjékoztatja dket a mediacio alapelveirdl,
folyamatarol. A beszélgetések altal a mediator informaciokat szerez a konfliktusok
mélyén meghuzodo sziikségletekrol, érdekekrdl, arrdl, hogy medidlhato-e az eset.

o A kozos mediacios iilés szakaszai:

a bevezetés szakaszaban: A mediator tdjékoztatja a feleket a kozds mediacios iilés
folyamatarol, alapszabalyairol, segiti a megfeleld hangnem kialakulasat, alairasra keriil a
medidcidos nyilatkozat, melyben a felek meghatalmazzdk a mediadtort a mediacio
lefolytatasara.

a megszakitas nélkiili idében: Mindegyik fél — a mediatorhoz beszélve — ismerteti az
esetet a sajat szemszogébdl. A felek nem szolhatnak koézbe, amikor a masik beszél,
gondolataikat leirhatjak. A mediator biztositja az egyensulyt kozattiik, felirhatja azokat a
témakat, amelyekre a felek megoldasokat szeretnének taldlni.
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az eszmecsere szakasziaban: A felek mar egymassal beszélnek, a felmeriilt témakat
részletesen targyaljak, megoldasokat javasolnak. A mediator biztositja a biztonsagos
1égkdrt, a jovore irdnyitja a felek figyelmét.

a megallapodas kidolgozasa soran: A mediator 6sztonzi a feleket, hogy minél tobb
megoldasi lehetdséget javasoljanak, segit a megoldasok kivalasztasdban, ellendrzi,
valoban kielégitik-e a javaslatok a felek érdekeit.

a megallapodas irasba foglalasakor: Akkor torténik meg, ha a feleknek sikeriil kozos
allaspontot kialakitani a vitas kérdésekben. Ekkor a mediator a felek kifejezéseivel, aktiv
kozremiikodésiikkel megfogalmazza és irasba foglalja a megallapodas szovegét.

a lezaras szakaszaban: A mediator megallapodas létrejitte esetén Osszegzi az elért
eredményeket. A megéllapodast az érdekelt felek és a mediator irjdk ala. Ha tovabbi
megbeszélés sziikséges, megfogalmazza a fennmaradd megoldatlan problémakat, ¢és
rogziti a kovetkezd ilés idopontjat.

Az utankovetés soran a mediator nyomon koveti, hogy a felek betartjdk-e a
megallapodast.

e Ha az egyeztetd eljards alkalmazéasaval a sértett €s a sérelmet elszenvedd fél egyarant
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb
harom honapra felfiiggeszti.

o Az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irasos megallapodassal
lezaruljon.

o Az egyeztetd eljaras id0szakaban annak folyamatardl a sértett €s a sérelmet okozo tanulo
osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelelo mélységben
lehet informaciét adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség
fokozodasa.

o Az egyeztetd eljards soran jegyzokonyv vezetését6l el lehet tekinteni, ha a
jegyzOkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

e A sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszeg6
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban
meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

12. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATOTT FEGYELMI
ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

12.1 Tiz év alatti tanuldval szemben fegyelmi eljaras nem indithato. A fegyelmi eljaras
meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést koveté 30 napon beliil torténik meg,
kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki azonnal. Ebben az
esetben a kotelességszegésrdl szolo informacid megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi
eljaras meginditasanak hatarnapja. A fegyelmi jogkor gyakorldja a neveldtestiilet.

12.2 A fegyelmi eljarasnak az a célja, hogy megallapitsa, kovetett-e el a tanuld
kotelességszegést, annak elkovetése soran vétkes volt-e, illetve, hogy a kotelességszegés
Osszhangban all-e a tanul6i kotelezettségekkel. A vétkesség alatt a szdndékossagot és a
gondatlansagot kell érteni.

12.3 A fegyelmi eljaras meginditasarol az érintett tanulot és sziilot irasban, tértivevényes

kiildeményként tajékoztatni kell a tanulod terhére rott kotelességszegés megjelolésével.
Kiskoru tanulé esetén a fegyelmi eljarasba a sziilot minden esetben be kell vonni. A
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fegyelmi eljardsban a tanulot sziilgje, torvényes képviseldje, a tanulot és a sziilot
meghatalmazott képviseldje is képviselheti.

12.4 A fegyelmi eljaras soran a tanulét meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy
allaspontjat, védekezését eléadja. A kiskoru tanuld kérésére a meghallgatdson a sziild
részvételét biztositani kell. Ha a meghallgataskor a tanuld vitatja a terhére rbtt
kotelességszegést, vagy a tényallas tisztazasa egyébként indokolja, targyalast kell tartani.

12.5 A fegyelmi targyaldsr6l az érintett tanulét és sziilot irasban, tértivevényes
kiildeményként tajékoztatni Kkell a tanuld terhére rott kotelességszegés megjelolésével. Fel
kell tiintetni a fegyelmi targyalds idOpontjat és helyét, azzal a tajékoztatdssal, hogy a
targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a tanulo, a sziilé a szabalyszeri meghivas ellenére
nem jelenik meg. Az értesitésben tajékoztatni kell a sziilot/torvényes képviselot arrol, hogy
részt vehet a fegyelmi eljarasban, ¢és képviselheti gyermekét, illetve arrol, hogy a tanulot és
a sziil6t meghatalmazott képviseldje is képviselheti. Az értesitést oly modon kell kikiildeni,
hogy azt a tanulo, a sziil6 kiilon-kiilon a targyalas el6tt legalabb nyolc nappal megkapja.

12.6 A fegyelmi targyalast a nevelotestiilet sajat tagjai koziill valasztott legalabb
hiaromtagi bizottsag folytatja le. A nevelGtestillet ezzel kapcsolatos dontését
jegyzokonyvezni kell. A bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg.

12.7 A DOK munkajat segité pedagogus eljuttatia a didkénkormanyzat irasban
megfogalmazott véleményét az esetr6l a fegyelmi bizottsaghoz, melyet csatolnak a
jegyz6konyvhoz.

12.8 A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabbd a bizonyitdsi céllal meghivott
egy¢b személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott személyek csak a
bizonyitds érdekében sziikséges iddtartamig tartozkodhatnak a targyalds céljara szolgélo
teremben.

12.9 A fegyelmi targyalas menete:
- megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira,
- ismertetni kell a tanuldval és képviseldjével a terhére rott kotelezettségszegést,
- ismertetni kell a rendelkezésre all6 bizonyitékokat,
- lehet6vé kell tenni az ligyre vonatkoz6 iratok megismerését,
- lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a sziild, véleményt nyilvanithasson, és
bizonyitasi inditvannyal élhessen.
- aténydllas tisztdzasa, ha ehhez a rendelkezésre 4116 adatok nem elegenddk, bizonyitasi
eljaras lefolytatasa:
a sziild nyilatkozataval,
tani(k) meghallgatasaval,
szemlével,
szakértoi véleménnyel.

- torekedni kell minden olyan korilmény feltarasara, amely a kotelességszegés
elbirdlasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanulé mellett vagy ellen szol.

12.10 A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzékonyv késziil, amelyet
a targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
igazgatojanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és
sziil6jének.
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A jegyzokonyv tartalma:

- atargyalas helye,

- atargyalas ideje,

- ajelenlévok neve és a jelenlét mindsége,

- az elhangzott nyilatkozatok f6bb megallapitasait,

- Sz6 szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalds vezetdje szerint ez
indokolt, valamint ha azt a tanuld, a szl kéri.

A jegyz6konyvet — atolvasas utan — minden jelenlévével ala kell iratni.
A fegyelmi targyalds jegyzokonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az
iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

12.11 A fegyelmi eljarast — a meginditasatél szamitott harminc napon beliil — egy
targyalason be kell fejezni. A fegyelmi targyalast kovetden az elséfoku hatarozat
meghozatalat célzé neveldtestiileti értekezlet idépontjat minél korabbi idOpontra kell

kitlizni.

12.12 A neveld6testiilet dontéshozatali eljarasa a neveldtestiileti értekezleten:

A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet, valamint a didkdnkormanyzat
véleményét szOban ismertetni kell a fegyelmi jogkdrt gyakorld neveldtestiilettel.

A jegyzOkonyv ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a
fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak.

Az észrevételeket €s javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a
hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi bizottsag ismerteti a hatarozati javaslatot,

A fegyelmi bizottsag javaslata alapjan — a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az
elkovetett cselekmény sulyat figyelembe véve — a  neveldtestiilet titkos
szavazassal, mindsitett tobbséggel dont a fegyelmi blintetés modjarol.

12.13 A hatarozat
e A rendelkezo6 rész kotelezo elemei:

- a hatarozatot hozo szerv megnevezése
- a hatarozat szdma

- a hatarozat targya

- atanul6 személyi adatai

- afegyelmi biintetés

- a blintetés idétartama

- a biintetés felfliggesztése

- afellebbezés lehetdsége

e Az indoklas tartalma:

- akotelességszegés rovid leirdsa

- atényallas megallapitdsanak alapjaul szolgald bizonyitékok ismertetése
- arendelkez0 rész szerinti dontés indoka

- ha van elutasitott bizonyitési inditvany, az elutasitas oka

- keltezés

- afegyelmi targyalés vezetdje irja ald a nevelOtestiilet nevében.

e A hatarozat zaro része:

- ahatarozat meghozatalanak helye és ideje
- a hatarozatot hozo alairasa: a fegyelmi targyalas vezetdje, a neveldtestiilet egy
kijeldlt, targyalason résztvevod tagja

12.14. A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irasban meg kell
kiildeni az iigyben érintett feleknek, kiskort fél esetén a sziil6jének. Megrovas €s szigoru
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megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irdsban megkiildeni, ha a fegyelmi
biintetést a tanuld — kiskort tanuld esetén a sziilo is — tudomasul vette, a hatarozat
megkiildését nem kéri, és eljarast meginditd kérelmi jogardl lemondott.

12.15 Az elséfoku hatarozat ellen a tanulo, kiskoru tanuld esetén pedig a sziil6 is nyujthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétél szamitott tizenot napon beliil kell
az elsofoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz kell benyujtani.

12.16 A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatdsaval) meg kell
jeldlni az irat ezen beliili sorszamat.

13. A TANQLO ALTAL ELOA’LL’iTOT’T DOLOG VAGYONI
JOGARA VONATKOZO DIJAZAS SZABALYAI

13.1 A Béke Utcai Altalanos Iskola valamint a tanulé kozotti eltéré megallapodas hianyéban
az intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokdba keriilt dolognak,
amelyet a tanul6 allitott elé a tanuldi jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével
Osszefiiggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket
a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

13.2 A tanulét dijazas illeti meg, ha a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdondba keriilt
dolog értékesitésével, hasznositasaval bevételre tesz szert. A dijazéas alapja minden esetben a
tanul6 szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog Iétrehozasara forditott
munkaido.

13.3 A megfelelé dijaziasban a tanul6d — tizennegyedik életévét be nem toltdtt tanuld esetén
sziiléje egyetértésével — és a nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg, ha
alkalomszertien, egyedileg elkészitett dolog értékesitésébdl, hasznositasabol szarmazik a
bevétel. A dolog, szellemi termék hasznositasat kovetéen az intézmény vezetoje koteles a
tanulot/sziilot irasban tajékoztatni az értékesités tényérdl, a bevétel mértékerol, valamint a
dijazasra vonatkozo ajanlatrol. Egyetértés esetén a megallapodast az igazgatd, valamint a
sziilo és a tanulo irja ala.

13.4 Az oktatas keretében, az oktatdsi folyamat részeként rendszeresen elkészitett dolog
esetén a megfeleld dijazast a teljes képzési folyamatban részt vevOk altal végzett
tevékenységre megallapithatd eredmény (nyereség) terhére kell megallapitani, a tanuléi
teljesitmény figyelembe vételével. Ebben az esetben a tanuld altal elkészitett dologért a
nyereség 50%-a adhato.

Ha az eléallitott dolog szellemi alkotas (Ptk. 86. §), e rendelkezéseket azzal az eltéréssel kell
alkalmazni, hogy a szellemi alkotds 4atadasara a munkaviszonyban vagy mads hasonld
jogviszonyban létrehozott szellemi alkotas munkaltatd részére torténd atadasara vonatkozo
rendelkezéseket kell alkalmazni.
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14. 'AZ ELEKTRONIKUS ’ES AZ ELEKTRONIKUS UTON
ELOALLITOTT NYOMTATVANYOK KEZELESI RENDJE

14.1 Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

14.1.1 Az oktatasi agazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk.

14.1.2 Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapu masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasat,

e az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadd tanarokra vonatkozo adatbejelentéseket,

e atanuldi jogviszonyra vonatkoz6 bejelentéseket,

e az oktdber 1-jei pedagogus és tanuloi listakat.

14.1.3 Az elektronikus uton eldallitott — fent felsorolt — nyomtatvanyokat — az intézmény
pecsétjével és az igazgatd alairasaval — hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai haldézatdban egy kiilon e
célra 1étrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben Korlatozzuk, ahhoz Kkizarélag az intézményvezeté altal felhatalmazott
személyek (az iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

14.2 Az elektronikus uton eléallitott, papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési rendje

14.2.1 A digitalis naplo elektronikusan eldallitott, papiralapon tarolt adatként
kezelendd, mert a jelenleg hasznalt rendszerek nem rendelkeznek az dgazat irdanyitasaéert
felelos miniszter engedélyével. Az elektronikus napléba az adatokat digitalis iton viszik
be az iskola vezetdi, tandrai €s az adminisztracidért felelds alkalmazottak. A digitalis naplo
elektronikus uton a szolgaltatéo szerverén tirolja a tanulék adatait, osztialyzatait, a
tanitasi orak tananyagat, a hiinyzokat, valamint a tanuldokkal kapcsolatos
intézkedéseket, a sziilok értesitését.

14.2.2 Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagogusok altal az adott hdénapban
megtartott orak, tulorak, helyettesitések, stb. szamardl készitett kimutatést, azt az intézmény
igazgatdjanak és altalinos igazgatohelyettesének ala Kkell irnia, az intézmény
korbélyegzdjével le kell pecsételni, és irattarozni kell.

14.2.3 Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk altal elért félévi, év végi
eredményeket, a tanulok igazolt és igazolatlan 6rdit, a tanuldi zaradékokat. Félévkor a tanuld
elobb felsorolt adatait tartalmazo kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfonoknek ala kell
irnia, az iskola korbélyegzdjével le kell pecsételni, majd at kell adni a tanulénak vagy a
sziilonek.

14.2.4 A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakonyvbdl papir alapu torzskonyvet
kell kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg.

45



Eseti gyakorisdggal kell kinyomtatni a tanuld 4&ltal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan o6rdk szadmat, a zaradékokat tartalmazo iratot iskolavaltas vagy a tanuloi
jogviszony megsziinésének eseteiben.

15. TANKONYVKOLCSONZES, TANKONYVTAMOGATAS,
ISKOLAI TANKONYVELLATAS

15.1 A tankdnyvrendelésnek biztositania kell, hogy iskolank valamennyi tanuldéja részére a
tankonyvek ingyenesen alljanak rendelkezésre.

15.2 Az allamilag ingyenes tankonyvek tartdés tankonyvként kezelendok (kivéve a
munkatankdnyvek ¢és munkafiizetek), melyek az iskola konyvtari allomanydnak részét
képezik. A tanulok — az 1. és 2. évfolyamosok kivételével — tankonyvkolcsonzéssel
juthatnak hozzajuk.

15.3 A hasznalat jogat a tanuldi jogviszony fennallasa alatt addig az idépontig kell a tanulo
részére biztositani, ameddig az adott tantargybdl a helyi tanterv alapjan a felkészités folyik,
illetve az adott tantargybol vizsgat lehet vagy kell tenni.

154 A kolcsonzott tankonyveket a tanitdsi év végén az elére kihirdetett iddpontban
megkimélt, tovabbi hasznalatra alkalmas allapotban kotelesek a tanulok visszaszolgaltatni
az iskola konyvtaranak.

15.5 A konyvtari allomany részét képezd tankonyvekre a konyvtari kolesonzés altalanos
szabalyai vonatkoznak, igy a tanuld, illetve a kiskor tanuld sziildje koteles a tankonyv
elvesztésébol, megrongalasabol szarmazo kart az iskolanak megtériteni.

15.6 A tankonyvellatas menete:

15.6.1 A tankonyvfelel6s feladatait az intézményvezetd altal megbizott pedagogus latja el.
Dijazasa a tanuloi 1étszam aranyaban torténik.

15.6.2 A tankonyvfelelds a hivatalos tankonyvlista megjelenését kovetden minden év aprilis
10-ig a szaktanari igények ¢és munkakozosségi vélemények alapjan elkésziti a
tankonyvrendelést.

15.6.3 Az iskolai tankonyvrendelést az iskola a fenntartdja egyetértésének beszerzését
kovetben — a hit- és erkolcstanoktatashoz alkalmazott tankényvekre vonatkozoan is —
kozvetleniill a Konyvtarellato altal muikodtetett elektronikus informécidos rendszer
alkalmazésaval a Konyvtarellatonak kiildi meg azzal, hogy a tanévenkénti:

a) tankonyvrendelés hatarideje aprilis utols6 munkanapja,

b) tankdnyvrendelés modositasanak hatarideje junius 30.

c) potrendelés hatarideje szeptember 5.

15.6.4 A tankonyveket hirdetményben kozzétett iddszakban, lehetdleg augusztus 20. és

szeptember 01. kozott kijelolt napokon kapjak meg a tanuldk. A tankdnyvek kiosztasat a
tankonyvfelelds végzi.
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16. INTEZMENYI ALAPDOKUMENTUMOK ES BELSO
SZABALYZATOK

16.1 Az intézmény feladatait az intézmény szakmai alapdokumentuma hatdrozza meg, amely
a Szegedi Tankeriileti Kozpont alapité okiratanak része. Az intézmény szakmai
alapdokumentumaban foglalt feladatok végrehajtisa a kovetkez6 intézményi
alapdokumentumok alapjan folyik:

a) pedagogiai program;

b) szervezeti és miikodési szabalyzat;

c) hazirend.

16.2 Az intézményi alapdokumentumok elfogadasa az intézmény nevelGtestiiletének
hataskorébe tartozik.

16.3 Intézményi alapdokumentum rendelkezése nem alkalmazhatd, ha ellentétes a Szegedi
Tankertleti Kozpont belsé szabalyzata, elnoki utasitasa, vagy jogszabdly rendelkezésével. Az
ilyen rendelkezés alapjan hozott minden intézkedés semmis.

16.4 Az intézményi miikodés egyes teriileteit szabalyozé belsé szabalyzatokat — ha
jogszabaly, a Szegedi Tankeriileti K6zpont belsd szabalyzata, vagy ha e szabalyzat masként
nem rendelkezik — ,a igazgaté adja ki. A belsé szabalyzatok tervezetét az intézmény
Kozalkalmazotti Tandcsa véleményezi.

16.5 Belsé szabalyzat rendelkezése jogszabaly vagy a Szegedi Tankeriileti Kézpont belso
szabalyzata, elnoki utasitasa, intézményi alapdokumentum rendelkezésével nem lehet
ellentétes. A belsd szabalyzat e szabalynak ellentmondé rendelkezése nem alkalmazhat6, az
ilyen rendelkezés alapjan hozott intézkedés semmis.

16.6 Az intézményi alapdokumentumok egy-egy példianya az intézmény igazgatohelyettesi
irod4jaban, a hazirend esetében a porta eléterében is, valamint az irattarban van elhelyezve,
tovabba az intézmény internetes honlapjan is olvashat6. A panaszkezelési szabalyzat 6nallo
dokumentumként az intézmény honlapjan is megtalalhato.

Az osztalyfonok pedagogusok a sziilok részére a tanév elso sziildi értekezletén, a tanuloknak a
tanév els6 munkanapjan kotelesek tajékoztatast adni az alapdokumentumokrél. A hazirend
egy példanyat az iskolaba torténd beiratkozaskor, illetve lényeges modositds esetén a
sziilonek, tanulonak at kell adni.
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ZARADEK

1. Az SZMSZ feliilvizsgalatat és modositasat a neveldtestiilet elfogadta. Az intézményvezetd
nyilatkozik, hogy jelen modositas a fenntartéra tébbletkotelezettséget nem harit.

AzszMSz 200802, AZ. . napjsnlépet
Kelt: «’20(970/109 ................

2. Elfogadta a nevelotestiilet:

..........................................................................

az értekezlet jegyzOkonyvét hitelesitok

3.Véleményezte a sziiloi kozosség:
Kelt: . 2R18. ©2.0G .

SZMK -valasztméany elndke

4, Véleményezte a Didkonkormanyzat:

6. Jovahagyta az intézményvezeto:

OM 029637
SZBGED

intézményvezeto
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1. szamu melléklet

A SZULOI PANASZOK KEZELESENEK SZABALYZATA

I. Altalanos rendelkezések

A sziildi panaszkezelés célja, hogy a sziilok altal jelzett panaszok kezelésére a lehetséges
legrovidebb idén beliil, az érintettekhez legkdzelebb, az osztdly, csoport, illetve az
intézmény szintjén keriiljon sor, azaz ott, ahol a panasz kezeléséhez sziikséges
informaciok és hataskorok egyarant rendelkezésre allnak.

Panaszt tenni olyan iigyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az iskola koteles, illetve
jogosult intézkedésre.

A sziilo panaszaval az intézmény valamennyi pedagogusahoz és vezetéjéhez egyarant
fordulhat. A sziiléi panaszok és bejelentések kezelése az intézmény valamennyi
pedagdgusanak kotelessége.

I1. A panaszok kezelésének eljarasrendje

A megkeresett pedagogus, amennyiben rendelkezik a jelzett probléma megoldasdhoz
sziikséges hataskorrel és illetékességgel, koteles a jelzett problémat sajat hataskorben,
a lehet6 legrovidebb idon beliill megoldani.

Amennyiben a sziil6 a pedagogus altal felajanlott megoldast nem fogadja el, akkor a
megkeresett pedagogus a sziilld kérésére, annak beleegyezésével feljegyzést készit a
bejelentesrol, amelyet tovabbi ligyintézés céljabol haladéktalanul, de legkésObb hdrom
munkanapon beliil tovabbit az osztalyfénoknek, ha a megkeresett pedagdgus az
osztalyfonok, akkor az intézményvezetdnek.

Amennyiben a megkeresett pedagégus a jelzett probléma megoldiasahoz nem
rendelkezik megfelel6 hataskorrel, vagy illetékességgel, erre a tényre koteles felhivni a
sziild figyelmét, tovabba arra is, hogy a sziil0 kérésére feljegyzést készithet a bejelentésrol,
melyet tovabbi ligyintézés céljabol haladéktalanul, de legkésébb hdrom munkanapon beliil
tovabbit az osztdlyfonoknek, ha a megkeresett pedagogus az osztalyténok, akkor az
intézményvezetonek.

. A panaszbejelentésrol késziilt feljegyzésnek az alabbiakat kell tartalmaznia:

a) A bejelentd sziild nevét, a bejelentéssel érintett gyermeke nevét, osztalyat, a
bejelentés id6pontjat, a sziil altal megszolitott pedagdgus/osztalyfondk és a
szilo alairasat.

b) A panasz rovid, tényszerii leirasat.

c) Az irasbeli panaszfelvétel okat:

- azt, hogy a jelzett problémat a pedagogus hataskor vagy illetékesség
hianyaban nem tudja kezelni,

- vagy azt, hogy a sziil6 a pedagogus dltal felajanlott megoldast nem fogadta
el. Utobbi esetben a pedagdgus altal felajanlott megoldast is régziteni kell!

d) Annak rogzitéset,

- hogy az irasbeli panaszfelvétel a sziilo kérésére, annak beleegyezésével
tortent,
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- asziilo egyetért annak tartalmdval, tovabba,

- ha a megkeresett pedagogus nem az osztalyfonok, akkor tajékoztatta a
szlldt arrdl, hogy a bejelentésrdl késziilt feljegyzést harom munkanapon
beliil tovabbitja az osztalyfonoknek, ha a megkeresett pedagdgus az
osztalyfonok, akkor az intézményvezetOnek.

5. Az irasban rogzitett panaszt az osztalyfonok nyolc napon beliil sajat hataskorben
kivizsgalja ¢és a megoldasra vonatkoz6 irasban tett javaslataval egyiitt tovabbitia az
intézményvezetonek, vagy a kiséréiratban megallapitja sajat  hataskorének,
illetékességének hianyat, és ezzel tovabbitja az intézményvezetonek.

6. Az intézményvezeté vagy az e feladattal megbizott helyettese az irasban rogzitett
panaszt az érintett pedagéogusok bevonasaval kivizsgalja, a vizsgalat alapjan megteszi a
sziikséges intézkedéseket, valamint a panasz régzitésétol szamitott harminc napon beliil
irasban tajékoztatja a sziilot a panasz targyaban tett intézkedésérol.

7. Amennyiben a probléma megoldasahoz tiirelmi idé sziikséges, / honap idotartam utan
az érintettek kozosen értékelik a bevdlast.

Ha a panasz ezek utan is fennall — kivéve a magatartas, szorgalom, valamint a tanulmdnyok
értékelése, minositése — , a  panaszos az iskola dontése, intézkedése ellen, illetve
intézkedésének elmulasztasa miatt tizenot napon beliil eljarast indithat.
- Egyéni érdeksérelemre vald hivatkozéassal — feliilbirdlati kérelemmel- a sziildi
kozosség €s a nevelOtestiilet tagjaibol allo bizottsaghoz,
- jogszabalysértésre valo hivatkozéssal - torvényességi kérelemmel - a fenntartohoz: a
Szegedi Tankeriileti Kozponthoz fordulhat.
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2. szamu melléklet

ADATKEZELESI SZABALYZAT

1. Altalanos rendelkezések

1.1 Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja
Az intézményiinkben folyo adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat
hatirozza meg.

Adatkezelési szabalyzatunk az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:
e az informdacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi
CXIL. torvény
e a Nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény

Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:

e az informdacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi
CXII. torvény végrehajtasanak biztositasa,

e az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabéalyainak rogzitése,

e azon személyes ¢és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola tanul6irol, munkavallal6irol az intézmény
nyilvantart,

e az adattovabbitasra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése,

e az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

e anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

e az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése,

e aszolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.

Osszefoglalva: szabalyzatunk célja az adatkezelésben érintettet személyek — egyértelmii és
részletes — tajékoztatdsa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilondsen az
adatkezelés céljarol és jogalapjardl, az adatkezelésre ¢és az adatfeldolgozasra jogosult
személyérdl, az adatkezelés id6tartamardl, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

1.2 Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

a) A Béke Utcai Altalanos Iskola mikddésére vonatkozd adatkezelési szabalyzatot az
intézmény vezetdjének eldterjesztése utan a neveldtestiilet 2013. marcius 27-i értekezletén
elfogadta.

b) Az elfogadast kovetden a jogszabalyban meghatdrozottak szerint véleményezési jogat
gyakorolta a sziiloi munkakozosség és a didkonkormanyzat, amelyet a zarofejezetben
alairasukkal igazolnak.

c) Jelen adatkezelési szabalyzatot a tanuldk és sziileik megtekinthetik az iskola honlapjan,
valamint az igazgatdi iroddban. Tartalmardl €s eldirasairdl a tanulokat és sziileiket szervezett
formaban t4jékoztatni kell, egyéb esetekben az igazgato ad felvilagositast.

1.3 Az adatkezelési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

a) Az adatkezelési szabalyzat betartdsa az intézmény igazgatéjara, valamennyi
munkavallaldjara és tanuldjara nézve kotelezo érvényii.
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b) Az adatkezelési szabalyzat a fenntarté jovahagyasanak idopontjaval 1ép hatalyba, és
hatarozatlan idore szol.

c) Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kdvetd datummal 1étesitett tanuloi jogviszony
esetén a tanulo — a Kiskoru tanulé sziiloje — koteles tudomasul venni, a beiratkozaskor az
intézmény adatkezelési tevékenységérdl a tanulot és a sziilot irasban tajékoztatni kell. A
tanuloi adatkezelés idétartama az iskolaba vald jelentkezéstdl kezdddden legfeljebb a tanuloi
jogviszony megsziinését kovetd harmadik év december 31-¢ig terjedhet. Kivételt képez ez
alol a nem selejtezhetd torzskonyv, a beirasi napld, amelyekre vonatkozoan az irattari 6rzési
1d6 az iranyadd. Az irattari 6rzési id0 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

d) Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kovetd datummal Iétesitett munkavallaloi
jogviszony esetén a munkavallalé koteles tudomasul venni.

A munkavallalok adatainak kezelése a jogviszony kezdetétél a jogviszony megsziinését
kovetd harmadik év december 31-¢ig terjedhet. Kivételt képeznek ez aldl a jogszabalyok altal
kotelezéen megdérzendd dokumentumok. Az irattari 6rzési 1d6 leteltével az adatkezelést meg
kell sziintetni.

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A nyilvantartott adatok korét a koznevelési torvény rogziti.

2.1 A munkavallalék nyilvantartott és kezelt adatai

2.1.1 Az intézmény kezeli a Kozoktatas Informaciés Rendszerében nyilvantartott, a
jogszabaly altal meghatarozott munkavallaloi adatokat

a) nevét, anyja nevet,

b) sziiletési helyét és idejét,

c) oktatdsi azonositd szamat, pedagogusigazolvanya szamat,

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozd adatokat: felsOoktatasi intézmény

nevét, a diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség,

szakképzettség, a pedagogus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

e) munkakore megnevezését,

f) a munkaltato nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megszlinésének jogcimét €s idejét,

1) vezetdi beosztasat,

) besorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya idGtartamat,

1) munkaidejének mértékét,

m) tartds tavollétének iddtartamat,

n) 6raado esetében az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését.

2.1.2 Kezeli tovabba a munkavallalassal és alkalmassaggal kapcsolatos tovabbi adatokat
a) csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje, egy€b eltartottak szama, az eltartds
kezdete,

b) allampolgarsag,

c) TAJ szama, ad6azonosito jele,

d) a munkavallalok bankszamlajanak szama,

e) csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje,

f) alland6 lakcime és tartdzkodasi helye, telefonszama,

g) munkaviszonyra, munkavallal6i jogviszonyra vonatkozé adatok, igy kiilondsen
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- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

- munkaban toltétt id6, munkaviszonyba beszamithaté i1dd, besoroldssal
kapcsolatos adatok, korabbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés modja és
id6pontja,

- a pedagégus tovabbképzésben vald részvétellel, a varakozasi 1d6
csokkentésével kapcsolatos adatok, idegennyelv-ismerete,

- a munkavallal6 jelenlegi besorolasa, annak idépontja, FEOR-szama,

- a munkavallalé mindsitésének idépontja és tartalma,

- a blinligyi nyilvantarté szerv altal kiallitott hatoésagi bizonyitvany szama,
kelte,

- az alkalmazott egészségligyi alkalmassaga,

- alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak ¢s mas elismerések, cimek,

- munkakor, munkakérbe nem tartozo feladatra torténd megbizas,
munkavégzésre irdnyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre
kotelezés,

- munkavégzés ideje, talmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat
terheld tartozas és annak jogosultja,

- szabadsag, kiadott szabadsag,

- alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,

- az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,

- az alkalmazott munkaltatoval szemben fennall¢ tartozéasai, azok jogcimei,

- a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

2.2 A tanulok nyilvantartott és kezelt adatai

2.2.1 Az intézmény kezeli a Kozoktatas Informaciés Rendszerében nyilvantartott, a
jogszabaly altal meghatarozott tanuloi adatokat

a) nevet,

b) nemét,

c) sziiletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonositd jelét,

¢) oktatasi azonositd szamat,

f) anyja nevét,

g) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

h) allampolgarsagat,

1) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézsége tényét,

J) didkigazolvanyanak szamat,

k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magéntanuld-e, tankoteles-e, jogviszonya

sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

1) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,

m) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,

n) jogviszonyat megalapozé koznevelési alapfeladatot,

0) nevelésének, oktatasdnak helyét,

p) tanulmanyai varhato befejezésének idejét,

q) évfolyamat.

2.2.2 Kezeli tovabba a tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatokat
a) a tanul6 allampolgarsaga,
b) allando lakasanak ¢€s tartozkodasi helyének cime ¢€s telefonszama,
¢) nem magyar allampolgar esetén a tartdzkodas jogcime és a tartdzkodasra jogositd
okirat megnevezése, szama,
d) sziil6 neve, allando lakasanak és tartdzkodasi helyének cime, telefonszdma,
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e) a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiilondsen
- a tanulé magatartasdnak, szorgalmanak ¢és tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,
- a tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,
- a sajatos nevelési igényre vonatkoz6 adatok, ¢és ezzel Osszefiiggd
mentességek,
- Dbeilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizdé tanuld
rendellenességére vonatkozo6 adatok,
- hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetre vonatkoz6 adatok,

f) a tanuldi balesetekre vonatkoz6 adatok,

g) tobbi adatot az érintett hozzajarulasaval.

3. Az adatok tovabbitasanak rendje

3.1 A pedagogusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény alkalmazottainak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithatok
a fenntartonak, a kifizetOhelynek, birésagnak, renddrségnek, Ttigyészségnek, helyi
onkorményzatnak, allamigazgatdsi szervnek, a munkavégzésre vonatkoz6 rendelkezések
ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgéalatnak.

3.2 A tanulok adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanul6i adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az
elrendelést a Koznevelési torvény rogziti. Ennek legfontosabb és iskolankban leggyakoribb
eseteit kozoljiik az alabbiakban:

A tanulok adatai tovabbithatok:
a) fenntarto, birésag, rendorség, iigyészség, onkormanyzat, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,
b) tanulasi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos
nevelési igényre vonatkozd adatok a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek,
C) a magatartds, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett
osztalyon beliil, a nevel6testiileten beliil, a sziildnek, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltas
esetén az 11j iskolanak, a szakmai ellendrzés végzdjének,
d) a didkigazolvany — jogszabalyban meghatarozott — kezeldje részére a
diakigazolvany kiallitdsahoz sziikséges valamennyi adat,
e) a tanulo iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz,
f) az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellato intézménynek a tanuld
egészségiigyi allapotanak megéllapitasa céljabal,
g) a csaladvédelemmel foglalkozo intézménynek, szervezetnek, gyermek- ¢&s
ifjusdgvédelemmel foglalkozd szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld
veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése céljabol,
h) az intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban
biztositott kedvezményekre valo igényjogosultsag (pl. a tanulok 50%-os étkezési
kedvezménye, stb.) elbiralasahoz és igazoldsdhoz sziikségesek. E célbdl azok az
adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye és a kedvezményre
val6 jogosultsaga

4. Az adatkezeléssel foglalkozé munkavallalok korének meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat
karbantartasaért az intézmény igazgatoja a felelos. Jogkorének gyakorlasara az iigyek
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alabb szabalyozott korében helyetteseit, az intézményi munkamegosztasnak megfeleléen
a pedagogusokat és az iskolatitkart hatalmazza meg.

A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény
igazgatdja személyesen, vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat felelosségével latja el.

Az igazgat6 személyes feladatai:

e a?2.l. fejezetben meghatarozott adatok tovabbitasa,

e a 2.2 fejezetben meghatarozott adatok tovabbitasa,
a 2.1 és 2.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellendrzése,
a 2.1 és 2.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellendrzése,
a 2.2 fejezet e) szakaszdban meghatdrozottak koziil a magatartds, szorgalom és tudés
értékelésével kapcsolatos adatok tovéabbitasa iskolavaltas esetén az j iskolanak, a szakmai
ellendrzés végzdjének,
a 2.2. fejezet h) szakaszdban meghatarozott egyéb adatok kezelésének elrendelése, az
¢érintettek hozzajaruldsanak beszerzése.

Az intézményben folyo adatkezelési tevékenység soran adatkezelodi feladatokat latnak el
az alabbi munkavallalok a beosztas utan részletezett tevékenységi korben:

Igazgatohelyettesek:
e a munkakori leirdsukban meghatarozott felosztas szerint feleldsek a 2.2.2 fejezet e), f)
szakaszaiban meghatarozott adatok kezelése,
e a?2.2 fejezet e), f) szakaszaiban szerepld adattovabbitas.

Iskolatitkar:
e tanulok adatainak kezelése a 2.2 fejezetben meghatarozottak szerint,
e atanuldk felvételire vonatkozo adatainak kezelése a 2.2 e) szakasza szerint,
e a pedagdgusok és munkavallalok adatainak kezelése a 2.1.1 a) b) és c) szakaszai
szerint,
e apedagogusok ¢s munkavallalok személyi anyaganak kezelése,
e apedagogusok erkolcsi bizonyitvanyanak nyilvantartasa a 2.1.2 g) szakasza szerint,
e adatok tovabbitasa a 2.2.2 f) szakaszaban meghatarozott esetben.

Osztalyfonokok:

e a2.2.2 fejezet e) szakaszaban szereplok koziil az alabbiakat: a magatartas, szorgalom
¢s tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a nevel6testiileten
beliil, a sziilonek,

e a 222 fejezet ) szakaszaban meghatarozott tanul6i baleseteket a tudomasszerzés
napjan koteles tovabbitani a munkavédelmi felelsnek.

Gyermek- és ifjusagvédelmi feladatot ellatok:
o a2.2.2 fejezet e) szakaszaban szerepld adatok,
e a2.2.2 fejezet d) szakaszaban szerepld adattovabbitas.

Az iskolai honlap szerkesztésével megbizott pedagégusok:
e beszerzik a hozzédjaruldst a honlapra keriild olyan pedagdégusoktol, didkoktdl és
szlloktdl, akikrdl a weblapon személyes adatokat tartalmazd informaciok jelennek
meg,
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e beszerzik a hozzajarulast a honlapra keriilé olyan pedagogusoktol és didkoktol, akikrdl
kiemelten a személyiiket abrazold fénykép jelenik meg a honlapon (a csoportképeken
szerepld személyektdl hozzajarulast kérni nem sziikséges),

e a fentiekben emlitett hozzajarulés dltalaban szobeli, kritikus esetekben irdsos.

5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

5.1 Az adatkezelés altalanos modszerei
Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi médja a kdvetkezé lehet:
e nyomtatott irat,
e clektronikus adat,
e clektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,
e az iskola honlapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

Az adatkezeld lapok hagyomdnyos nyomtatott formaban vagy szdmitdgépes modszerrel is
vezethetok.

5.2 Az munkavallalok személyi iratainak vezetése

5.2.1 Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban ¢és barmilyen eszkdz felhasznaldsaval
keletkezett — adathordoz6, amely a munkaviszony Iétesitésekor, fennallasa alatt,
megsziinésekor, illetve azt kovetéen keletkezik, ¢és a munkavallalo személyével
Osszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:
e a munkavallalo személyi anyaga,
e amunkavallal6 tajékoztatasardl szo6l16 irat,
e a munkavallaldi jogviszonnyal Osszefliggd egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel
kapcsolatos iratok),
e amunkavallalo bankszamldjanak szama,

e a munkavallalo sajat kérelmére kiallitott vagy Onként atadott adatokat tartalmazo
iratok.

5.2.2 A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:
e kozokirat vagy a munkavallal6 irasbeli nyilatkozata,
e a munkaltatéi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,
e birdsadg vagy mas hatosag dontése,

jogszabalyi rendelkezés.

5.2.3 A személyi iratokba valo betekintésre az alabbi személyek jogosultak:
e az intézmény vezetdje €s helyettesei,
e az iskolatitkar, mint az adatkezelés végrehajtoja,

e avonatkozd torvény szerint jogosult személyek (addellendr, revizor, stb.),
e sajat kérésére az érintett munkavallalo.

5.2.4 A személyi iratok védelme
A személyi iratok kezel6i kizarolag az alabbi személyek lehetnek:
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e azintézmény igazgatdja

e azintézmény igazgatohelyettesei

o azadatok kezelését végz0 iskolatitkar.
A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint
a véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitadsa hal6zaton vagy egyéb
informatikai eszk6z utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezeldnek ¢és az adat tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket
(ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a halozatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

5.2.5 A személyi anyag vezetése és tarolasa
A munkavallaloi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a munkavallald
személyl anyaganak Osszeallitasardl, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat
szerint kezeli. A személyi anyagban az 5.2.1 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem
tarolhato. A személyi anyagot tartalmuknak megfelelden csoportositva, keletkezésiik
sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gyiijtében zart szekrényben Kell 6rizni.
A személyi anyag része a munkavallaloi alapnyilvantartas. Az alapnyilvantartds elso
alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban szamitogépes maodszerrel is vezethetd.
A szamitogéppel vezetett munkavallaloi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kovetkezo
esetekben:

e a munkaviszony elso alkalommal valo létesitésekor,

e a munkaviszony megsziinésekor,

e ha a munkavallal6 adatai lényeges mértékben megvaltoztak.

A munkavallalé az adataiban bekdvetkezd valtozasokrdl 8 napon beliil koteles tajékoztatni
a munkaltatoi jogkor gyakorlojat, aki 8 napon beliill koteles intézkedni az adatok
atvezetésérol. A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellenérzéséért az intézmény
vezetdje a felelds. Utasitdsai és a munkavallalok munkakori leirdasa alapjan az anyag
karbantartasat az iskolatitkar végzi.

5.3 A tanulok személyi adatainak vezetése

5.3.1 A tanulok személyi adatainak védelme
A tanulok személyi adatainak kezel6i kizaréolag az alabbiak lehetnek:

e az intézmény igazgatdja,

e az igazgatOhelyettesek,

e az osztalyfonok,
az iskolatitkar.
Az adatokat védeni kell kiilonosen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés
és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halozaton vagy egyéb informatikai eszkdz utjan
torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezeldnek és
az adat tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az
elkiildés utan a haldzatrol valé torlés, stb.) kell tennie.

5.3.2 A tanulok személyi adatainak vezetése és tarolasa
A tanuloi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanuldok személyi
adatainak Osszeallitdsardl, s azt a vonatkozd jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A
didkok személyi adatai kozott az 2.2 fejezetben felsoroltakon kivill mas anyag nem
tarolhato.
A személyi adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell 6rizni:

e (sszesitett tanuldi nyilvantartas,
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torzskonyvek,

bizonyitvanyok,

beirasi naplo,

osztalynaplok,

a didkigazolvanyok nyilvantarté6 dokumentuma.

5.3.2.1 Az osszesitett tanuloi nyilvantartas
Célja az iskolaban tanuld didkok legfontosabb adatainak naprakész taroldsa a sziikséges
adatok biztositasa, igazolasok kiallitdsa, taniligy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa
céljabol. Az Gsszesitett tanuldi nyilvantartas a kovetkezo adatokat tartalmazhatja:

e atanuld neve, osztalya,

e atanuld azonositd szama, didkigazolvanyanak szama,

o sziiletési helye és ideje, anyja neve,

e allando lakcime, tartézkodasi helye, telefonszama,

e atanul6 altalanos iskolajanak megnevezése.
A nyilvantartast az igazgato utasitasait kovetve az iskolatitkar vezeti. A tanuldi nyilvantartas
minden év szeptember 1-jéig, elsé alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban
digitalis modszerrel is vezethetd. A szdmitdgéppel vezetett tanuldi nyilvantartas folyamatosan
pontos €s teljes vezetéséért az iskolatitkar felelds. Tarolasanak modjaval biztositani kell, hogy
az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az elektronikus forméaban vezetett
tanuloi nyilvantartas masodpéldanyban torténd tarolasat biztositani kell.
A tanulo ¢és sziiléje a tanuld adataiban bekovetkezd valtozasokrdl 8 napon beliil koteles
tajékoztatni az osztalyfonokot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.

5.4 A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény minden munkavallaldjanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e
szabalyzatban meghatdrozott rend betartasa. Az adatkezeldk, illetve az iskola tanarai, vezet6i
feladatkort ellatd munkavallaloi feleldsek a tudomasukra jutott adatok védelméért. A tanulok
¢s munkavallalok személyi adatait kizarolag az e szabalyzatban meghatarozott személyek az
itt meghatarozott modon tovabbithatjdk. A személyi adatok barmely mas jellegli (szobeli,
telefonon torténd, irdsos vagy barmely mas modon toérténd) tovabbitasa szigoraan tilos.

5.5 Az adatnyilvantartasban érintett munkavallalok, tanulok és sziillok jogai és
érvényesitésiik rendje

5.5.1 Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak médositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele eltt kozélni kell, hogy az
adatszolgaltatas onkéntes vagy kételezo. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jeldlni az
adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

A munkavallalo, a tanulo vagy gondviseldje tajékoztatast kérhet személyes adatainak
kezelésérol, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitasat, amelyet az
adatkezeld koteles teljesiteni. A munkavallald, a tanuld illetve gondviseldje jogosult
megismerni, hogy az adatkezelés sordn adatait kinek, milyen céljabol és milyen terjedelemben
tovabbitottdk.

A munkavallalé a kozokirat, illetve a munkaltato dontése alapjan bejegyzett adatok
helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltato erre iranyulo nyilatkozata vagy
dontésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az ¢érintett munkavallalo, tanuld illetve gondviseldje kérésére az intézmény vezetdje
tajékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetéleg az dltala megbizott feldolgozo dltal
feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljarol, jogalapjarol, idotartamarol, az adatfeldolgozo
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neverdl, cimerol és az adatkezeléssel osszefiiggo tevékenyseégeérdl, tovabba arrol, hogy kik és
milyen célbol kapjak vagy kaptak meg az adatokat. Az intézmény igazgatdja a kérelem
benyujtasatol szamitott 22 munkanapon beliil irdsban, kozérthetd formaban koteles megadni a
tajékoztatast.

5.5.2 Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

a) a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizardlag az adatkezeld vagy az adatatvevd
jogénak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést torvény
rendelte el;

b) a személyes adat felhasznaldsa vagy tovabbitdsa kozvetlen lzletszerzés, kozvélemény-
kutatas vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;

¢) a tiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetdvé teszi.

Az intézmény igazgatdja — az adatkezelés egyideju felfiiggesztésével — a tiltakozast koteles a
kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb idon beliil, de legfeljebb 15 nap alatt
megvizsgalni, és annak eredményérdl a kérelmezdt irdsban tajékoztatni. Amennyiben a
tiltakozas indokolt, az adatkezeld koteles az adatkezelést — beleértve a tovabbi adatfelvételt és
adattovabbitast is — megsziintetni €s az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrol, illetleg az
annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozéssal érintett
személyes adatot korabban tovabbitotta, ¢€s akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog
érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen

— annak kozlésétdl szamitott 30 napon beliil — az adatkezelési térvény szerint birosaghoz
fordulhat.

5.5.3 A birdsagi jogérvényesités lehetosége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége sordn az érintett jogait megsérti, az Erintett
munkavallalo, tanul6 vagy annak gondviseldje az adatkezeld ellen birosaghoz fordulhat. A
birdsag az ligyben soron kiviil jar el.
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AZ ISKOLAI KONYVTAR SZMSZ-E

Az iskolai konyvtar miikodésének szabdlyozasa
20/2012. (VIII. 31.) EMMI r. 163. §

Az iskolai konyvtar SZMSZ-e szabadlyozza miikidésének és igénybevételének szabdlyait. E
rendelet hatarozza meg azokat az eldirasokat, amelyeket minden iskolai konyvtar
miikodtetésénél meg kell tartani, tovabba amelyek figyelembevételével, a konyvtar
igénybevételével és haszndlatdval kapcsolatos rendelkezéseket el kell késziteni.

I. Altalinos adatok:

1. A kényvtar neve, cime, telefonszama: Béke Utcai Altalanos Iskola iskolai kényvtara
6722 Szeged, Béke utca 7-9.

Tel.: 62/548-954

A konyvtar fenntartéjanak neve, cime: Béke Utcai Altalanos Iskola

6722 Szeged, Béke utca 7-9.

Tel.: 62/ 548-954

E-mail: beke.iskola.@int.ritek.hu

2. A konyvtar tagja a Csongrad megyei iskolai konyvtar halézatnak, szakmai érdekvédelmi
szervezete a Csongrad Megyei Konyvtarosok Egyesiilete

(székhelye: Somogyi Konyvtar, 6720 Szeged, Dom tér 1-4.).

3. A konyvtar bélyegzdje:

4. A konyvtar elhelyezése:

foldszinti 1-es terem: 36,85 m2, polcok, asztalok, székek

foldszinti 2-es terem - olvasoterem: 51,72 m2, polcok, szekrény, asztalok, székek
foldszinti 3-as terem: tanterem: 51,72 m2, polcok, asztalok, székek

Az iskolai konyvtar helyiségeiben kb. 14000 dokumentum van elhelyezve.

11. Az iskolai konvvtar feladatai — Kiildetésnyilatkozat:

20/2012. 166. § (1) Az iskolai konyvtar alapfeladata

a) gyljteményének folyamatos fejlesztése, feltdrasa, Orzése, gondozasa ¢s rendelkezésre
bocsatasa,

b) tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol €s szolgaltatasokrol,
¢) az intézmény helyi pedagodgiai programja és konyvtar-pedagogiai programja szerinti tandrai
foglalkozasok tartasa,

d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben haszndlatdnak biztositasa,
e) konyvtari dokumentumok kolcsonzése, beleértve a tartdés tankonyvek, segédkonyvek
kolcsonzését.

2) Az iskolai konyvtar kiegészito feladata
a) az Nkt 4. § 5 pontja  szerinti  egyéb  foglalkozasok  tartasa,
b) a neveld-oktatod munkahoz szlikséges dokumentumok tobbszorozése,
c) szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,
d) tajékoztatds nyujtasa az iskolai konyvtarak, a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat ellato
intézményekben miikddé konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumair6l,

szolgaltatasairol,
e) mas  konyvtarak  altal  nyujtott  szolgaltatasok  elérésének  biztositésa,
f)  részvétel a  konyvtarak  kozotti dokumentum-  és  informaciocserében.
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(3) Az iskolai konyvtar a (2) bekezdésben meghatdarozottakon kiviil kozremiikodik az iskolai
tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban.
167. § (1) Az iskolai konyvtar gylijteményét a helyi pedagdgiai programnak megfelelden, a
tanulok és a  pedagégusok igényeinek  figyelembevételével kell  fejleszteni.
(2) A koznevelési intézmény szadmara vasarolt dokumentumokat kdnyvtari nyilvantartasba kell
venni. A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leldhely-nyilvantartast kell vezetni.

A Béke Utcai Altaldnos Iskola kiildetésnyilatkozata

A Béke Utcai Altalanos Iskola konyvtaranak alapvet6 kiildetése, hogy segitse az iskolaban
folyd oktatd6 — nevelémunkat, a pedagodgiai programban meghatarozott célok helyi
megvaldsitasat. Igazodnia kell a miveltségi teriiletek kovetelményrendszeréhez és az iskola
tevékenységének egészéhez.

. Ehhez biztositja a konyvtar a folyamatosan fejlesztett gytijteményt, rendelkezésre
bocsatja a kiilonb6zé informacidhordozokat, tajékoztatdst nyGjt a helyben vagy mas
konyvtarakban megtalalhaté dokumentumokrol.

. A konyvtar tdimogatja az iskola kompetencia alapt oktatési elveit valamint az emelt
szintli matematika és német nyelvii oktatast azzal, hogy az ilyen témaju konyveket is gytijti.
o Kozponti szerepet tolt be az iskola olvasasi és konyvtarpedagogiai tevékenységében,

ennek megfelelden fejleszti a tanulok 6ndlld ismeretszerzési képességét. A pedagodgusok és a
tanulok igényeinek megfeleléen foglalkozasokat, konyvtarhasznalati orakat tart, szabadidds
programokat, vetélkeddket, hdzi és varosi versenyeket szervez, bonyolit le.

. Kellemes, nyugodt légkort teremt minden olvasdé szamara, felhivja a figyelmet a
konyvujdonsagokra.
. Oszténzi a tanuldokat az olvasids megszerettetésére, Aaltalanos miveltségiik

bovitésére, s mas konyvtarak foglalkozésait is ajanlja a tanuloknak.

. Kielégiti a pedagogusok alapvetd szakirodalmi igényeit, biztositja a tanulok szamara
a tankonyveket.
. Hozzéjarul a tanulok szamitogépes ismereteinek gyarapitdsahoz, s a konyvtarban

elhelyezett szamitogépeken lehetdséget biztosit szamukra beszdmolok, PPT-k készitéséhez,
kutatomunkahoz.

II1. Az iskolai konyvtar dokumentumainak tagolasa, a konvvtar mikodése:

A konyvtarban nyilvantartott dokumentumokat raktari jelzettel latjuk el. Az allomany
szabadpolcos rendszerben, attekinthetden, a raktari jelzetnek megfeleléen helyezkedik el.

Az iskolai konyvtar a tantervi kovetelményeknek megfelelden folyamatosan, tervszeriien és
aranyosan fejleszti dlloméanyat az 4ltalanos iskolai oktatds kdvetelményeinek megfelelden a
gylijtokori szabalyzat alapjan. Figyelembe veszi az iskola tandrainak javaslatait, igényeit, 1épést
tart a tudomanyok fejlédésével.

A dokumentumok tagolasa:
- Kézikonyvtar
- Szépirodalom (mesék, versek, torténelmi regények, gyermektorténetek, allattdrténetek,
kalandos torténetek)
- Ismeretterjeszté miivek
- Pedagogiai szakirodalom
- Tankonyvek, tartds tankonyvek (duplumok)
- Folyoiratok
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- Audiovizualis dokumentumok: CD-k, CD-ROM-ok, DVD-k,
- A szaktanterembe tartos (éves) hasznalatra kiadhatok a konyvtar duplumai.

/L. sz. melléklet: Gyiijtokori szabalyzat/
/V. sz. melléklet: Tankonyvtdari szabdlyzat/

Hazirend

o A konyvtarat az iskola minden tanuldja és dolgozoja hasznalhatja.

o A konyvtarbol konyvet kivinni csak az osztalyonként felallitott kolcsonzofiizetbe vald
bevezetés utan szabad.

. A tanul¢ aléirasaval igazolja, hogy atvette a konyvet.

. A kolcsonzés iddtartama (kivétel ez aldl a tartds tankonyvek, a tankonyvek és a hazi

olvasmanyok) két hét, ennél hosszabb iddre torténd kolcsonzést - indokolt esetben - a
konyvtarostanar engedélyezhet.

. Amelyik tanulé rendszeresen nem hozza vissza hataridére a konyveket, attoél a
konyvtarostanar a konyvtar hasznalatat megvonhatja.

o A konyveket rendeltetésszertien kell haszndlni, vigydzni kell épségiikre, tisztasagukra.

. A konyvek megrongalasaval vagy elvesztésével okozott karért a kdlcsonzd anyagilag
felel0s.

. A megvasarolt konyv, tankdnyv, segédkonyv, tartés tankonyv az iskola tulajdonaba,
illetve a z iskolai konyvtar dllomanyaba keriil.

. A helyben olvasashoz levett konyveket a kijelolt gytijtohelyre kell visszatenni.

. Ugyelni kell a kdnyvtar tisztasagara és rendjére. A konyvtarba kabatot és taskat tilos
bevinni az dllomany védelme érdekében.

o A konyvtarban enni, dohanyozni, nyilt langot haszndlni szigortan tilos!

o Lehetdség van a konyvtarban a szamitogépek hasznalatara. (internetes hozzaférés).

. A konyvtarban kulturaltan kell viselkedni, keriilni kell a hangos beszédet, felesleges
mozgast, jarkalast, a helyben olvasok zavarasat.

o A szabalyok megszegése fegyelmi feleldsségre vonassal ¢és a konyvtari

szolgaltatasokbol valo kizarassal jarhat.

1. A beszerzés forrasai

A konyvtarak allomanya vétel, ajandék és csere utjan gyarapodik, de a gyiijtokorébe nem
tartozd6 dokumentumok még ajandékként sem keriilhetnek a nyilvantartasba. Az allomany
gyarapitdsara fordithatdo Osszeget évente az iskola koltségvetésében kell eldiranyozni. A
vasarlas torténhet megrendeléssel, eldfizetéssel, a dokumentum megtekintése utdn készpénzes
kifizetéssel, atutaldssal. Konyvek vagy mas dokumentumok csak a konyvtaros hozzajarulasaval
vasarolhatok a kdnyvtar szamara.

2. A dokumentumok allomanyba vétele

A konyvtarba barmely forrasbol bekeriilé dokumentumot leltari szammal kell ellatni.

Az élloméanyba vétel két mozzanatbol all: tulajdonbélyegzdvel vald ellatds, majd leltari
nyilvantartasba val6 rogzités.

Azokat a dokumentumokat, melyeket a konyvtar tartos megdrzésre szan, bevezeti az egyedi
(cim-) leltarkdnyvbe. Id6leges nyilvantartasba keriilnek mindazok a dokumentumok, melyeket
a konyvtar atmeneti idészakra szerez be (tankonyvek, munkafiizetek, tanari (modszertani)
kézikonyvek, gyorsan avul6 tartalmu kiadvanyok).

A beérkezett dokumentumok szamldinak kiegyenlitése, a pénziigyi szabalyoknak megfeleld
konyvelése az iskola gazdasagi szakemberének feladata.
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3. Allomanyapasztis

A feleslegessé valt, elavult, fizikailag tonkrement konyvekrdl, valamint az olvasok altal
elveszitett konyvekrél évente egyszer jegyzéket készit, s ezeket az allomanybol kivonja a
3/1975. KM-PM egyiittes rendelet szerint.

Eltinhetnek, megsemmisiilhetnek vagy hasznalhatatlannd valhatnak dokumentumok tiiz,
bedzas vagy blncselekmény esetében. Elemi csapas és blincselekmény kovetkeztében
megsemmisiilt vagy eltlint dokumentumokat az igazgatd hozzdjarulasaval, a feleldsség
tisztazéasa utan szabad az allomény nyilvantartasabol kivezetni.

4. Az allomany ellendrzése

A konyvtari allomany leltarozasa a 3/1975. KM-PM rendelet alapjan végzendo.

Mennyiségi szambavételt jelent, melynek sordn a gylijtemény dokumentumait tételesen kell
Osszehasonlitani az egyedi nyilvantartassal. Az idéleges megérzésre szant dokumentumokra a
rendelet nem vonatkozik, nem leltarkotelesek.

A leltdrozas végrehajtasaért a személyi és targyi feltételek biztositasaért a gazdasagi titkar —
mint az iskolai leltarozasi bizottsag vezetdje — a felelds.

A konyvtari allomanyellendrzés jellege szerint lehet iddszaki vagy soron kiviili, médja szerint
folyamatos vagy forduldonapi, mértéke szerint teljes vagy részleges.

Az ellendrzés lebonyolitasahoz iitemtervet kell késziteni, melyet a leltdrozas el6tt hat honappal
be kell nyuqjtani jovahagyasra az iskola igazgatdjahoz.

A reviziot legaldbb két személynek kell végezni.

Az ellendrzés befejezéseként el kell késziteni a zaro jegyzokonyvet, melyet harom napon beliil
at kell adni az iskola igazgatdjanak.

- a 10 000 vagy ennél kevesebb konyvtari egységgel rendelkezd konyvtarak 2 évenként,

-a 10 001-25 000 konyvtari egységgel rendelkez6 konyvtarak 3 évenként,

-a25001-75 000 konyvtari egységgel rendelkezd konyvtarak 5 évenként,

-a 75 001-250 000 konyvtari egységgel rendelkezd konyvtarak 8 évenként,

-a250001-1 000 000 konyvtari egységgel rendelkezd konyvtarak 12 évenként,

- az 1 000 000 konyvtari egységnél nagyobb allomanyu konyvtarak 16 évenként kotelesek
elvégezni a leltarozast.

5. Allomanyvédelem

A konyvtari allomény védelme, egységének megdrzése, a raktdri rend biztositdsa a kdnyvtaros
feladata.

Az éllomany allapotanak megdrzését hazi kisjavitassal kell megoldani a lehetdségek szerint,
esetleg igénybe lehet venni a tanulék Onkéntes segitségét. A szabalyosan kikolcsonzott
dokumentumokért a kdlcsonvevok anyagi feleldsséggel tartoznak, elveszett, megrongalt konyv
esetén kotelesek hasonlo értékii €s hasonld témaju konyvet hozni a konyvtar szamara.

A konyvtarhasznéalokrol és kikodlesonzott dokumentumokrdl nyilvantartast kell vezetni.

Az Osszesitett statisztikat évente egyszer a fenntart6 rendelkezésére kell bocsatani.

IV. A konyvtarhasznalok kore:

Az iskolai konyvtarat az iskola tanuldi, pedagodgusai, adminisztrativ és technikai dolgozoi
hasznalhatjdk. Kiemelt figyelmet kell forditani a hatranyos helyzetli, SNI-s, testi fogyatékkal
¢16 valamint a kisebbséghez tartozo tanuldkra. A beiratkozas és a szolgaltatdsok igénybevétele
dijtalan.
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/I1L. sz. melléklet: Konyvtarhasznalati szabalyzat/

V. A beiratkozas modja, az adatokban bekovetkezett valtozasok bejelentésének modja:

Iskolankban fiizetes kdlcsonzés van, igy a beiratkozaskor (tanév elején) minden évfolyam
tanuldinak neve €s legfontosabb adatai bekeriilnek egy-egy fiizetbe, s ezt tobb évig hasznaljuk.
Az elsd osztalyosok az elsé félév végén, egy tdjékoztatd foglalkozas utdn iratkozhatnak be a
konyvtarba. Amennyiben az adatokban valtozas kovetkezik be, ezt az adott osztaly
osztalyfénoke jelzi, s a naplo alapjan a kdlcsonzofiizetbe is bejegyzésre keriil a valtozas.

VI. A szolgaltatasok igénybevételének feltételei:

Az iskolai konyvtar szolgéltatdsait minden tanuld, pedagdgus és dolgozd igénybe veheti,
amennyiben betartja a konyvtarhasznalat szabalyait és a hazirendet.

VII. Nyvitva tartas, kolcsonzési ido, a kolcsonzés modja:

A konyvtar heti husz 6rat (napi négy Orat) tart nyitva, ez i1dé alatt van lehetdség a
dokumentumok kdlcsonzésére, helyben olvasasra és a szamitogépek hasznalatara.

Iskolankban filizetes kolcsonzés van, igy amikor a tanuld kivalasztotta a szamara sziikséges
dokumentumot, azt a kolcsonzofiizetbe az aznapi datummal, a konyv leltari szdmaval és
cimével a koOnyvtaros bejegyzi, s a tanuld az alairasaval feleldsséget vallal az adott
dokumentumért. Visszahozatalkor bekeriil a flizetbe az aznapi datum, ezzel jelezve, hogy a
konyv visszakeriilt a konyvtarba.

/III. sz. melléklet: A konyvtaros munkakori leirdasa/

VIII. Katalogusszerkesztés:

A konyvtar allomanyar6ol 1998-ig hagyomanyos betlirendes katalogus késziilt, ezutan
szamitogépes katalogusépités Iépett életbe.

/1V. sz. melléklet: Katalogusszerkesztési szabalyzat/
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Mellékletek

I. sz. melléklet: A Béke Utcai Altalanos Iskola iskolai konyvtaranak Gyijtokori
szabalyzata

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI r. 163. § Az iskolai konyvtar gyiijteményét a helyi pedagogiai
programnak megfeleloen, a tanulok és a pedagiogusok igényeinek figyelembevételével kell
fejleszteni.

Az iskolai konyvtar gytjtokorét meghatarozo tényezok:

= az iskola szerkezete és profilja,

. nevelési és oktatasi célja,

. helyi tanterve, tantargyi kovetelményrendszerek,

. az intézmény nagysaga, tanuloi 1étszama,

] a valaszthato dokumentumtermés,

. a rendelkezésre allo anyagiak,

= az iskola és konyvtar tarsadalmi-kulturélis kornyezete, valamint ennek a kérnyezetnek
. konyvtari ellatottsaga,

= a szamitogépes halozaton elérhetd informacios forrasok, adatbazisok.

Az iskolai konyvtari gylijjtemény jellemzoi

1. Dokumentumtipusok

Iskolai konyvtarunk gylijt minden olyan dokumentumot, amelynek tartalma az iskolai
oktatd-neveld munkéahoz sziikséges, fiiggetlentil attol, hogy a dokumentum mely
dokumentumtipusba tartozik.

Az iskolai konyvtar gytjtokore formai oldalrol:

irdsos, nyomtatott dokumentumok

- konyv (segédkonyv, tankonyv, tartods tankonyv),

- periodika

- brostira, kisnyomtatvany;

kéziratok (az iskola pedagdgiai és egyéb dokumentumai);
elektronikus dokumentumok

2. Példanyszam

A példanyszamot a dokumentum tartalma és a gytijtékort alakito tényezdk koziil

kiemelten az iskola tanuloi (és tantestiilete) 1€tszama hatdrozza meg.

fgy példaul a hazi olvasméanyokbol 1 tanulécsoportnyi 15-20, az ajanlott olvasméanyokbol
kb. 4-5 tanuléra jusson 1-1 példany.

3. Nyelv
Mivel iskolankban emelt szintli német nyelvoktatas folyik, ¢és angol nyelvet is tanulhatnak a
diakok, gytjtjiik a szotarakat €s a nyelvvizsgara felkészité konyveket.

4. Fo6- és mellékgytijtokor

Iskolai kdnyvtarunk legfontosabb feladata, hogy az iskolai oktato-nevelémunka
informacios bazisava valjon, ezért a fogylijtokorbe sorolt dokumentumokat — a konyvtar
teljes kortien, a mellékgyiijtékorbe tartozokat szelektalva gyiijti.

A fogytijtdkorbe tartozik minden olyan dokumentum, amely az iskola pedagogiai
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programja altal megjeldlt célrendszerben, a miiveltségi teriiletek tantervei szerint megvaldsuld
tanulds ¢és tanitds soran eszkdzként jelenik meg. Ilyenek az egyes tantargyak tankonyvei
(korlatozott példanyban), a tantervben és a tankonyvekben felsorolt hdzi és ajanlott
olvasmanyok, a tananyaghoz kozvetleniil kapcsolédd szakirodalom ¢és szépirodalom, a
kézikonyvek, az 6rdkon és egyéni vagy csoportos tanulas soran hasznalt szemléltet anyagok, a
tandrok pedagogiai szakirodalmi igényét kielégit dokumentumok és alkalmazott tantargyi
programok tanari segédkonyvei.

A mellékgytijtdkorbe tartoznak a tananyaghoz nem kozvetleniil kapcsol6do, a tananyagon
tulmutatd, illetve a konyvtar kevésbé hangsulyos feladatai szempontjabdl beszerzett
dokumentumok.

5. A gy\jtés szintje és mélysége

Kézikonyvtari allomany

Alapvetden sziikségesek:

- altalanos és szaklexikonok,

- altalanos és szakenciklopédiak,

- szotarak, fogalomgyljtemények,

- kézikonyvek, osszefoglalok,

- adattarak,

- atlaszok

- szakmonografiak,

- tankonyvek,

- tantargyaknak megfeleltetett folyoiratok,
- nem nyomtatott ismerethordozok (elektronikus dokumentumok) koziil a tantdrgynak
megfeleld fajtak.

Ismeretkozl6 irodalom

Gyljtjiik az egyes flosztalyokhoz tartozd  konyveket, kiilonds tekintettel a
természettudomanyhoz, az alkalmazott tudomanyokhoz, a miivészetekhez, sporthoz, jatékhoz, a
magyar nyelv és irodalomhoz valamint a torténelemhez, foldrajzhoz, életrajzhoz tartozokat.

Szépirodalom

Teljességgel gyijtjiik:

- hazi és ajanlott olvasmanyokat,

- a tananyagban szerepld szerzok valogatott miiveit,

Vélogatva gytjtjuk:

- a népkoltészeti irodalmat, meséket, regényeket, verseket

- a tananyagban nem szerepld, de a magyar és vilagirodalom klasszikusainak szamité
szerzok miiveit.

Pedagogiai gylijtemény

Iskolai kdnyvtarunk gytijti a pedagogiai szakirodalom és hatdrtudoméanyainak
dokumentumait:

- pedagogiai és pszichologiai lexikonokat, enciklopédidkat,

- fogalomgytijteményeket és szotarakat,

- pedagobgiai, pszicholdgiai és szociologiai 0sszefoglalokat, dokumentumgytiijteményeket,
- a pedagodgiai programban meghatarozott nevelési €s oktatasi cél megvaldsitdsahoz
sziikséges szakirodalmat,
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- a tehetséggondozas és a felzarkoztatds modszertani irodalmat,

- az alkalmazott pedagogia, I¢élektan €s szociologia kiilonféle tertileteihez kapcsolodd
miveket,

- amiiveltségi teriiletek modszertani segédkonyveit, segédleteit,

- a tanitdson kiviili foglalkozasok dokumentumait,

- az iskolaval kapcsolatos statisztikai és jogi gylijteményeket,

- oktatasi intézmények tdjékoztatoit,

- altaldnos pedagodgiai és tantargymodszertani folyoiratokat.

Konyvtari szakirodalom (a konyvtaros segédkonyvtara)

Gyljtjiik

- a kurrens és retrospektiv jellegli tdjékozodasi segédleteket,

- a konyvtari feldolgozé munka szabalyait, szabalyzatait tartalmaz6 segédleteket,
- a konyvtari 0sszefoglaldkat,

- konyvtariigyi jogszabalyokat, iranyelveket,

- kdnyvtarhasznalattan modszertani segédleteit,

- az iskolai konyvtarakkal kapcsolatos mddszertani kiadvanyokat,

- médszertani folyoiratokat.

Hivatali segédkonyvtar

Gyljtjiik az iskola

- iranyitasaval,

- igazgatasaval,

- gazdalkodésaval kapcsolatos dokumentumokat.

Kéziratok

Ide tartoznak:

- az iskolai pedagdgiai dokumentacioi,

- palyazati munkak,

- iskolai rendezvények forgatokonyvei, dokumentacidja,
- iskolai 0jsag dokumentacioi.

Témakorok szerint részletezve (konyvek):
a) Kézikonyvek:

- 4ltalanos lexikonok, enciklopédidk teljességgel (1-1 pld.)

- a tudomanyok, a kultara, a hazai és egyetemes miivelodéstorténet dsszefoglaloi teljességre
torekvéen (1-1 pld)

- egy- ¢és tobbnyelvil szotarak, hatarozok kiemelten a tanitott magyar, német, angol nyelvre 10-
15 pld.

b) Ismeretkozlo miivek:

- valamennyi oktatott tantargyhoz tartoz6 ismeretterjeszté mivek,

- kiemelten a matematikat, a német nyelv oktatasat, az anyanyelvi kultirat népszertsito
kiadvanyok teljességre torekvden (1-5 pld.)

- az egyes tantargyak kiegészitd irodalma,
(pl.: kornyezetvédelem, néprajz, pszicholdgia stb.) valogatva (1-3 pld.)
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- tudoményok és miivészetek nagy alakjairol szolo életrajzok, képes monografiak,
miivészeti albumok vélogatva (1-3 pld.)

- az egyéni érdeklddéshez kapcsolddd népszerii ismeretterjesztd munkak,

(pl.: kisallattartas, ufok) valogatva

- helytorténeti és helyismereti kiadvanyok, térképek teljességre torekvéden (1-5 pld.)

¢) Szépirodalom:

- az altaldnos iskolai tantervekben megjeldlt hazi és ajanlott olvasmanyok kiemelten (10-30

pld.)

-a tananyagban szerepl6 klasszikus és kortars szerzOk valogatott miivei, gytijteményes kotetei

teljességre torekvoen (1-2 pld.)

- a magyar ¢s kiilfoldi népkoltészet, meseirodalom antologiai teljességre torekvden (1-3 pld.)

- amagyar ¢s kiilfoldi lira reprezentans alkotoi teljességre torekvéen (1-2 pld.)

- népszert, foként magyar meseirdk gylijteményei, meseregényei, mondagyiijteményei
valogatva (1-2 pld.)

- gyermek- ¢és ifjusagi regények, kalandos és fantasztikus regények véalogatva (1-2 pld.)

- ¢letrajzi €s torténelmi regények valogatva (1-2 pld.)

d) Pedagogiai szakirodalom:

- pedagdgiai lexikonok, fogalomgytlijtemények, szotarak 1-1 példanyban

- a legfontosabb pedagogiai és neveléstorténeti Osszefoglalok, a pedagogia klasszikusaira
vonatkoz6 miivek 1-1 példanyban

- valamennyi tantargy oktatasat elOsegitd modszertani konyvek, tandri kézikonyvek 1-2
példanyban

- a felzarkéztatas irodalma 1-2 példanyban

- a tehetséggondozas szakirodalma 1-2 példanyban

- az iskola pedagbgiai programja, az egyes tantdrgyak tantervei, tanmenetei (kéziratok) 1-2
példanyban

e) Egyéb szakirodalom:

- az iskola milkodéséhez sziikséges jogszabalyok (munkaiigyi, oktatasi, ifjusdgpolitikai,
csaladvédelmi, stb.) teljességre torekvoen (1-1 pld.)

- az intézményi koltségvetéssel, gazdalkodassal kapcsolatos dokumentumok teljességre
torekvoen (1-1 pld.)

- konyvkereskeddi és kiadoi (tankonyvi) katalogusok 1-1 példanyban

- fontosabb altalanos, tantargyi bibliografiak 1-1 példanyban

- a konyvtari feldolgozd6 munkahoz sziikséges szabvanyok, modszertani segédletek 1-1
példanyban

- az olvasaspedagdgia és konyvtarhaszndlat modszertani kiadvanyai, feladatgytijteményei 1-1
példanyban

1) Kéziratok: (1-1 pld.)

- tanuloi palyéazati munkak
- iskolai rendezvények forgatokonyvei
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g.) Audiovizudlis dokumentumok: (1-1 pld.)

- a tanoérdkon vald szemléltetéshez, szinesitéshez alkalmas hanglemezek, magno- és
videokazettak, CD, CD-ROM, DVD

- mesék és ifjusagi regények video-valtozatai, DVD-i

- az iskolai eseményeket megorokitd videokazettak, DVD-k

h.) Periodikak: (1-1 pld.) [Amennyiben van rd anyagi fedezet]

- pedagogiai, tantargy-metodikai szaklapok: Tanito; Csengdszd; A bioldgia tanitasa; A fizika
tanitasa; A foldrajz tanitasa; A kémia tanitdsa; A matematika tanitasa;

- a tananyag kiegészitését szolgalo ifjusagi folyoiratok: Kincskeresd

- az intézményvezetéshez sziikséges jogtar CD-ROM formaban
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I1. sz. melléklet: Konyvtarhasznalati szabalvzat

A helyben hasznalat targyi és személyi feltételeit az iskolanak, szakmai feltételeit

a konyvtarostanarnak kell biztositania. Csak helyben lehet haszndlni a lexikonokat,
enciklopédiakat, szotarakat és a kiilondsen értékes, draga dokumentumokat. Az olvasoteremben
lehetség van barmelyik konyv olvasésara.

A konyvtarostanarnak szakmai segitséget kell adnia:

— az informacidéhordozok kozotti eligazodasban

— az informaciok kezelésében

— a szellemi munka technikajanak alkalmazéasaban

— a technikai eszk6z6k hasznélatdban

Dokumentumokat kolcsondzni csak a kdlesonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad.
Konyvtarunkban flizetes kolcsonzés miikodik. Az atvételt a kolesonzd alairasaval kell
hitelesiteni.

A beiratkozéashoz a név és az osztaly, valamint a legfontosabb adatok feltiintetése sziikséges.
Az els6 osztalyos tanulok egyszerre csak egy, az also tagozatos olvasok maximum négy
dokumentumot kolcsondzhetnek ki, a felsd tagozatosok pedig maximum hatot.

A kolcsonzési 1d6 — az ingyenes tankOnyvellatas keretében biztositott tankonyveket kivéve —
két hét, ez indokolt esetben meghosszabbithatd. Az ingyenes tankonyvellatds keretében
biztositott tankonyvek a tanév végéig (iskolavaltas esetén a tanuldi jogviszony megsziinéséig)
kolesonozhetok.

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a kdnyvtaros tudtaval lehet kivinni.

A konyvtaros igény szerint kiillonboz6 foglalkozasokat tart, vetélkeddket szervez, szakmai
segitséget ad a szakorak, foglalkozasok megtartasahoz.

A konyvtarban elhelyezett szdmitogépeken a tanulok hazi feladataikhoz kaphatnak segitséget,
¢s 0nalloé kutatomunkat végezhetnek. Ezeket a gépeket sziikség esetén a pedagdgusok is
hasznalhatjdk munkéjukhoz.

Egyéb szolgaltatisok:

— informacioszolgaltatas,

— témafigyelés,

— irodalomkutatas,

— ajanlobibliografidk készitése,

— letétek telepitése (Az iskolai konyvtar letéti allomanyt helyez el szaktantermekben.),
— lehetdség biztositasa a tanuldk szabadidejének hasznos eltoltésére,

— versenyek rendezése,

—rendezvények szervezése, lebonyolitasa.

A konyvtari foglalkozasok tematikaja

1. évfolyam

Az iskolai konyvtar bemutatasa: Mit lathatok a konyvtarban?

Beiratkozas a konyvtarba, a konyvtar hasznalata

Hogyan kolesonozziink? Mit gytijt a konyvtar?

Mit mesélnek magukrol a konyvek? (a konyv irdja, cime, a konyvek elhelyezése a polcokon)
Hogyan hasznaljuk az Ablak-Zsiraf képes gyermeklexikont? (cimszo, szocikk)
2. évfolyam

A konyvtari dokumentumok. A szamitogépek hasznalata.

A konyvek tartalma

Az illusztrator
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A konyvek két nagy csoportja: szépirodalmi €s ismeretterjesztd miivek
A szépirodalom

Az ismeretterjesztd miivek

A kézikonyvek hasznalata

A konyv részei

A hazi olvasmany feldolgozasa

3. évfolyam
A konyvtar szerepe, hasznélata. Hogyan viselkedjiink az olvaséteremben?

Rendezvények a konyvtarban

A konyv torténete

A konyvnyomtatasrol

A konyv részei

A konyv megjelenésében kozremiikodok (kiadd, nyomda)

A szépirodalmi miivek (mesék, versek, ifjlisagi irodalom, torténelmi témaji konyvek, mondak,
allattorténetek, kalandregények)

Ismeretterjesztd miivek, az ETO-féosztalyok

A hazi olvasmany feldolgozasa

4. évfolyam

Téajékozodas a konyvtarban: a katalogus

A katalogus adatai, hasznalata, szamitogépes kataldgus
Régi és mai konyvtarak

Lexikonok és hasznélatuk

Szoétarak és hasznalatuk

Enciklopédiak és hasznalatuk

Sorozatok

A hézi olvasmany feldolgozasa

Kutassunk a konyvtarban!

5. évfolyam

Mesék vilagaban (népmesék, miimesék, csalimesék, bolondmesék, lancmesék). Képek gytijtése
szamitogépek hasznalataval

Mit kell tudni a kézikonyvekrol? Kézikonyvek hasznalata.

Pet6fi Sandor munkéssaga (Magyar életrajzi lexikon, Petéfi lexikon, Igy élt a szabadsagharc
koltéje)

Janos vitéz (Magyar értelmezd kéziszotar, Magyar szinonimaszotar, Szolasok €s kozmondasok
konyve)

A szépirodalom: Mitoszok

Az ismeretterjesztd miivek és az ETO-féosztalyok

Magyar koltok életrajza €s miivei

Molnar Ferenc: A Pal utcai fiuk (Adatgyiijtés az irorol, a mi keletkezése, szomagyarazatok)
Magyar irok regényei. PPT-bemutatok 6sszeallitasa

6. évfolyam
Mondak, balladak, elbesz¢ld koltemények

Kézikonyvek hasznalata.

Arany Janos élete, munkassiga (Magyar életrajzi lexikon, Igy élt Arany, Petéfi és Arany
levelezése)

A kozépkor

Toldi (Magyar értelmezd kéziszotar, Magyar szinonimaszotar, Szolasok és kézmondasok
konyve)
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Gardonyi Géza: Egri csillagok (Adatgyiijtés az irérol: Magyar életrajzi lexikon, Igy élt
Gardonyi, a mu keletkezése, szomagyarazatok)

Gardonyi miivek a konyvtarban

Magyar koltok életrajza €s miivei

Magyar irok regényei. PPT-bemutatok dsszeallitasa

7. évfolyam
A reformkor

ETO: Konyvek keresése a féosztalyokhoz

Konyvismertetés, ajanlas

A 48-as forradalom és szabadsagharc

Jokai Mor: A készivii ember fiai (Adatgyijtés az irorol: Magyar életrajzi lexikon, Igy élt Jokai,
a mi keletkezése, szomagyarazatok)

Mikszath Kalmén: Szent Péter esernydje (Adatgyljtés az irordl, a paldcok, egyeb miivei)

PPT készitése William Shakaspeare életérél, munkéassagrol

A szinhéazak vilaga

Egy novella vagy egy regényrészlet atirasa szindarabra

8. évfolyam
Folydiratok

A Nyugat (A folyoirat néhany példanya, egy-egy iras ismertetése)

Ujsag szerkesztése internetes segitséggel

Moricz Zsigmond: Légy j6 mindhalalig (Adatgytijtés az irdrol, a mi keletkezése)

Didkok régen és ma

Keresés az elektronikus katalogusban

ETO: Konyvek keresése a foosztalyokhoz, majd adott kérdésre valasz keresése, annak
ismertetése

Kedvenc irom, koltdm: Versek gytijtése, elemzése

crer
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I11. sz. melléklet: A konvvtaros munkakori leirasa

Munkakorének tevékenységi teriiletei:

. Alapvetd célja, hogy segitse az iskoldban folyd neveld — oktatdbmunkat, a pedagogiai
programban meghatarozott célok helyi megvalositasat.

. Ehhez biztositja a szakszertien és folyamatosan fejlesztett gylijteményt, rendelkezésre
bocsatja a kiillonb6zé informécidhordozokat, tajékoztatdst nyajt a helyben vagy mas
konyvtarakban megtaladlhaté dokumentumokrol.

. Kozponti szerepet tolt be az iskola olvasas- és konyvtar-pedagogiai tevékenységében,
ennek megfeleléen fejleszti a tanulok O©nalld ismeretszerzési képességét,részt vesz a
konyvtarhasznalatra neveld orak, szabadidds programok, vetélked6k megtartasaban, 0sztonzi a
tanulokat az olvasas megszerettetésére, altalanos miiveltségiik szélesitésére.

. Biztositja a pedagogusok alapvetd szakirodalmi igényeinek kielégitését, az oktatds-
modszertani kultura fejlesztését, a nevelési konfliktusok, szituaciok optimalis megoldasdhoz
sziikséges szakirodalmat.

. Az iskolai tankOnyvellatasban a tankonyvellatds rendjében eldirt munkamegosztas
szerint vesz részt.

Kiemelt munkakori feladatai:

. A konyvtar allomanyat a tantervi kovetelményeknek megfeleléen, az iskola tanarainak
javaslatait, igényeit figyelembe véve folyamatosan, tervszeriien €s aranyosan fejleszti.

. A konyvtar allomanyat vétel, ajandék, és csere utjan — a Gyijtékori Szabalyzatnak
megfeleléen — gyarapitja.

. A konyvtarba érkezd dokumentumokat szabalyszerien bevezeti az egyedi (cim-)
leltarkonyvbe. A tankonyveket, munkafiizeteket, tanari (mddszertani) kézikonyveket, gyorsan
avul6 kiadvanyokat pedig a brostra-nyilvantartasba

. A kurrens periodikakrdl ideiglenes (cardex) nyilvantartast vezet.

. A dokumentumokat a leltarba vétellel egyidében ellditja a  konyvtar
tulajdonbélyegzdjével, leltari szammal, raktari jelzettel.

. A konyvtarhasznalokrol és a kikdlesonzott dokumentumokrol nyilvantartast vezet. Az
Osszesitett statisztikat a munkaltatd rendelkezésére bocsatja.

. A konyvtar allomanyarol folyamatosan szamitogépes katalogust épit.

o A konyvtar allomanyat attekinthetden, vildgos raktari rendben — a konyvtar Mikodési
szabalyzatanak megfelel6en — szabadpolcon tagolja.

. A feleslegessé valt, elavult, fizikailag tonkrement konyvekrdl, valamint az olvasok altal
elveszitett konyvekrdl évente egyszer jegyzéket készit, s ezeket az allomanybdl kivonja a
3/1975. KM-PM. egyiittes rendelet szerint.
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. Elobb emlitett rendelet szerint jar el a rendszeres allomanyellendrzéseknél. Az
ellendrzés lebonyolitasdhoz iitemtervet készit, melyet a leltarozds el6tt hat honappal
jovahagyasra benytjt az iskola igazgatdjahoz. Az ellendrzés befejezéseként zarojegyzokonyvet
készit, melyet harom napon beliil atad az iskola igazgatdjanak.

. A konyvtarat az igényeknek megfelelden az orarendben meghatarozott idében tartja
nyitva. Ilyenkor a konyvtarhasznalokat tajékoztatassal, tanacsadassal segiti a megfeleld
irodalom felkutatasaban. Biztositja a konyvtari dokumentumok kolesonzését, beleértve a tartds
tankonyvek, segédkonyvek kdlcsonzését is.

. Az iskola pedagodgiai programjdhoz kapcsolodd tanoran kiviili foglalkozasok,
programok el0készitését, szervezését segitve egyiittmikddik a szabadidé-szervezdvel, a
gyermek-és ifjusagvédelmi feleldssel, a didkonkormanyzatok munkajat segitdvel.

. Gondoskodik az iskola részére megvasarolt tartds tankonyvek, segédkonyvek, ajanlott
¢s hazi olvasmanyok allomanyba vételérol.
o Kozzéteszi azoknak a tartds tankonyveknek, segédkonyveknek a jegyzékét, melyeket az

iskola konyvtarabol a tanulok kikolesondzhetnek.

o A konyvtar egyéb szolgaltatasai:

a) Informéciodszolgaltatas:

> a gyljtemény dokumentumaibo6l, mas konyvtarak adatbazisaibol
> mas konyvtarak altal nyujtott szolgéltatasok elérésének biztositasa

b) Témafigyelés:

> palyamunkakhoz, publikaciokhoz, az iskolai ¢let dokumentumaihoz, a tanitds — tanulas
soran felmeriilt problémak megoldasahoz, értekezletek, konferenciak elokészitéséhez

c) Szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa

d) Részvétel a konyvarak kozotti dokumentum- és informacidcserében

e) Irodalomkutatés

f) Ajanlo bibliografidk készitése

g) Lehetdség biztositasa a tanulok szabadidejének hasznos, szorakoztatd eltdltésére

h) Versenyek, rendezvények szervezése, rendezése

. A konyvtari allomany védelme, egységének megdrzése a konyvtaros feladata.

A munkakor iranyitasa:

Munkaltat6éi kérdésekben az igazgatohoz, munkakori feladatait illetden az igazgatdhelyettes
iranyitasa ala tartozik.

Munkaidejének beosztasa:

Munkaideje: heti 40 6ra

A munkahelyen végzett konyvtari munka:

a) Konyvtar nyitva tartasa, konyvtari orak: 20 ora/hét
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b) Tanitasi ora: 2 o6ra/hét

c) Az éallomany gyarapitdsa, gondozasa; konyvtari kutatbmunka, iskolai kapcsolattartas:
10 6ra/hét

d) Egyéb, iskolan kiviili tevékenység: 8 ora/hét

A munkahelyen Kkiviil végzett konyvtari tevékenység:

Felkésziilésre, konyvtari kapcsolatépitésre, allomanygyarapitdsra, tovabba a pedagogus
munkakorrel 6sszefliggd mas tevékenység ellatasara: 8 ora/hét

(Az intézményen beliili feladatok ellatasan tili idokeretet rugalmasan hasznalja fel.)

Munkakoriilmények:
Az iskola vezetdje gondoskodik az iskolai kdnyvtarostanar munkajahoz sziikséges feltételekrdl.
Feladatainak ellatdsahoz eldzetes egyeztetés utan igénybe veheti az iskolatitkar segitségét.

Munkdjahoz hasznélhatja az olvasdteremben elhelyezett szamitdgépet, az internetet.

Ellenorzés, értékelés:

> Munk4jarol minden félév végén irasban Osszefoglalot készit, és ezt ismerteti a
neveldtestiilettel.
> Az intézményvezetd megbizasa alapjan — a fenntartd, az iskolaszék kérésére — beszamol

az iskolai konyvtarosi tevékenységérol.
Feleldsséggel tartozik a rabizott tanulokért, ill. anyagi feleldsséggel az éltala hasznalt technikai
eszkozokert.

IV. sz. melléklet: A katalogus szerkesztési szabalyzata

A konyvtar allomanyar6ol 1998-ig hagyomanyos betlirendes katalogus késziilt, ezutan
szamitogépes katalogusépités Iépett életbe.

A dokumentumleiras szabdlyai:

A leirds célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leiras) és biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok). A bibliografiai leirads szabalyait
szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leirds forrdsa minden esetben az adott
dokumentum. A szabvény értelmében az iskolai konyvtar az egyszertsitett leirast alkalmazza,
melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra ugyanazok szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszerisitett bibliografiai leiras adatai:

. fécim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

szerzOségi kozlés

kiadas sorszdma, mindsége

megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve

oldalszam+ mellékletek: illusztracid; méret

sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam

. megjegyzések

o kotés: ar

. ISBN szadm

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.

Raktari jelzetek:

A dokumentumok visszakereshetOségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjik a dokumentumra és a dokumentum Osszes kataloguscédulajara. A szépirodalmi
miivek raktari jelzete a betlirendi jel, azaz Cutter-szam. A szakirodalmat ETO-szakrendi
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jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja. Az ETO fOcsoportjai alapjan
keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

Az Gjonnan vasarolt konyvek a HunTéka szamitogépes katalogusba keriilnek beirasra.

A program lehetdvé teszi, hogy a magyar katalogizalasi szabalyzatot kovetve valamennyi
dokumentumtipus (beleértve a nem hagyomdnyos ¢és az elektronikus dokumentumokat is)
tartalmi €s formai feltarasa elvégezhetd legyen. A feltart dokumentumokhoz teljes szoveges,
képi vagy hangz6 anyagok is hozzékapcsolhatok, ezaltal a konyvtar kiépitheti sajat elektronikus
gyljteményét ¢és kielégitheti az on-line tartalomszolgaltatasra irdnyuld egyre novekvod
igényeket is.

A feltards sorédn a szoftver tdmogatja a konyvtarost a szabalyos besorolasi adatok (szerzok,
targyszavak, sorozatok) és a besorolasi adatok (kiadok, nyomdak, megjelenési helyek stb.)
ellendrzésében, igy az allomany egységes, attekinthetd, rendszerezett, Osszességében
szakmailag megfelel6 mindségii lesz.

A tobbkotetes dokumentumok leirdsa €s a részdokumentumok analitikus feltdrasa a magyar
katalogizalasi eléirasoknak megfelelden végezhetd el.

A katalogus modul tdAmogatja a leltarozasi €s az apasztasi tevékenységet is.

A konyvtarban hasznélatos 6sszes dokumentumfajta megrendelhetd a gyarapitds meniipontban.
Lehet6ség van kiilonbozo koltséghelyek, szallitok, igénylok, szamlazasi és érkeztetési helyek
folvételére. Az igényléstdl a rendelésen at az érkeztetésig nyomon kdvetheté a dokumentum
utja, a koltséghelyeken naprakészen ellendrizheté a pénziigyi helyzet. A dokumentumok,
igénylések, rendelések kozotti gyors eligazodast kiilon keresési Urlapok is segitik. A
rendelésekbdl un. Rendelési csomagok allithatok Ossze, ezekre eldzetesen drajanlatot is lehet
kérni a kiilonféle szallitoktol.

V. sz. melléklet: Tankonvvtari szabalyzat

A tankonyvrendelésnek biztositania kell, hogy iskolank valamennyi tanuléja részére a
tankonyvek ingyenesen alljanak rendelkezésre.

Az allamilag ingyenes tankonyvek tartés tankonyvként kezelendok (kivéve a
munkatankdnyvek és munkafiizetek), melyek az iskola konyvtari allomanyanak részét képezik.
A tanulok — az 1. és 2. évfolyamosok kivételével — tankonyvkolcsonzéssel juthatnak
hozzajuk.

A hasznalat jogat a tanuloi jogviszony fennallasa alatt addig az idopontig kell a tanul6 részére
biztositani, ameddig az adott tantdrgybol a helyi tanterv alapjan a felkészités folyik, illetve az
adott tantargybol vizsgat lehet vagy kell tenni.

A kolesonzott tankonyveket a tanitdsi év végén az eldre kihirdetett iddpontban megkimélt,
tovabbi hasznalatra alkalmas allapotban kotelesek visszaszolgaltatni az  iskola
konyvtaranak.

A konyvtari allomany részét képezd tankonyvekre a konyvtari kdlcsonzés altalanos szabalyai
vonatkoznak, igy a tanuld, illetve a kiskort tanul6 sziilje koteles a tankonyv elvesztésébal,
megrongalasabol szarmazo kart az iskolanak megtériteni.

A tankonyvellatas menete:

A tankonyvfelelds feladatait az intézményvezetd altal megbizott pedagogus latja el. Dijazasa
a tanulodi [étszam aranyaban torténik.

A tankonyvfelelds a hivatalos tankdnyvlista megjelenését kovetéen minden év aprilis 10-ig a
szaktanari igények és munkakozosségi vélemények alapjan elkésziti a tankonyvrendelést.

Az iskolai tankonyvrendelést az iskola a fenntartoja egyetértésének beszerzését kdvetden — a
hit- és erkolcstanoktatashoz alkalmazott tankonyvekre vonatkozoan is - kozvetleniil a
Konyvtarellato altal miikodtetett elektronikus informécios rendszer alkalmazéisaval a
Konyvtarellatonak kiildi meg azzal, hogy a tanévenkénti:

a) tankdnyvrendelés hatarideje aprilis utolsé munkanapja,
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b) tankényvrendelés modositasanak hatarideje janius 30.,
c¢) potrendelés hatarideje szeptember 5.

A tank6nyveket hirdetményben kozzétett idészakban, lehetdleg augusztus 20. és szeptember
elseje kozott kijelslt nmapokon kapjak meg a tanulék. A tankonyvek kiosztasat a
tankonyvfelelds végzi.

Szeged, 2018. februar 9.

ﬂ\g‘&\ '&@4LCLQLQW

Racz Bernadett
iskolai konyvtaros

Jovahagyta:

Mészaros Zsolt
igazgatd
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MUNKAKORI LEIRASMINTAK

Pedagogus munkakori leiras

Munkavallalé neve:

Munkakor megnevezése:

Munkaidé, munkarend:

Munkavégzés helye: 6722 Szeged, Béke u. 7-9.

Munkaltaté megnevezése: Szegedi Tankertileti Kézpont

A munkaltatoi jogkor gyakorléja: Szegedi Tankertileti Kozpont tankeriileti igazgatoja
A Szegedi Tankeriileti Kozpont SZMSZ-e szerint atruhazott munkaltatéi jogkor

gyakorléi: ... tankertileti igazgato,
................................. intézményvezeto.
Kozvetlen vezetdje: .............................. intézményvezetd-helyettes

A pedagogus munkakori kotelezettségeinek tartalmat és Kkereteit az alabbi
torvények, rendeletek, intézményi dokumentumok mindenkori hatilyos modositasai
hatarozzak meg:

a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény,

- amunka torvénykonyvérdl szolo 2012. 1. tdrvény a kdzalkalmazottak jogallasarol szolo
1992. évi XXXIII. torvény alkalmazhatdsagi rendelkezéseivel 6sszhangban,

- a20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol,

- a326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogéllasardl sz616 1992. évi XXXIII. térvény kdznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol,

- anemzeti koznevelési torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIIL. 28.)
korményrendelet,

- az adott tanév rendjérdl sz616 rendelet,

- a Szegedi Tankertileti Kozpont kollektiv szerzddése,

- az intézmény szervezeti ¢s miikodési szabalyzata,

- hazirendje,

- pedagogiai programja,

- éves munkaterve,

- anevelotestiilet hatarozatai, tovabba

- azigazgato (és/vagy helyettesei) Gitmutatdsai, utasitasai.
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A pedagogusok munkaido-beosztasa

A pedagogusok napi munkaidé-beosztasa altalaban 8:00 oratol 16:00 oraig tart, az ettdl
eltéréd munkabeosztast a tanév helyi rendje, tantargyfelosztasa, 6ra- és munkarendje, valamint

az egy

héttel korabban, legalabb hét napra eldre, irasban kozolt havi munkaidobeosztas

hatdrozza meg.

Az értekezleteket, fogaddorakat altalaban csiitortoki napon tartjuk, ezért ezeken a napokon
napi atlagban § ordndl hosszabb, azonban legfeljebb 12 6ra munkaidore kell szamitani.

A munkakozi sziinet része a beosztds szerinti napi munkaidonek. Ez a pedagogus
munkakért betolté kdzalkalmazottak esetében harminc pere.

A pedagogus heti teljes munkaidejének nyolcvan szazalékat (a tovabbiakban: kotott
munkaidd) az intézményvezetd altal meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, a
munkaidoé fennmarad6 részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult
meghatarozni.

A munkaltatéd a pedagdgus kozalkalmazottakat, a napi munkaidét alapul véve, havi
munkaidékeret alapjan foglalkoztatja. 4 pedagogus naprakészen koteles a névre szolo
munkaido-nyilvantartasat vezetni.

A pedagogus munkaidd-nyilvantartast vezet:

az E-napl6 hasznalataval a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidorol (teljes
munkaid6 55-65 %-a),
a kotott munkaidoé tullépése esetén a rendkiviili munkaidorol.

A pedagogusok altalanos munkakori feladatai

A pedagogus alapveté feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatisa, a
kerettantervben el6irt torzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellendrzése — sajatos nevelési igényl
tanul6 esetén a szakértdi véleményben, fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.
Ezzel 6sszefliggésben kotelessége kiilondsen, hogy

1)

2)

3)

4.)

5)

6.)

nevel6 ¢és oktatd munkdja soran gondoskodjék a tanuld személyiségének
fejlédésérdl, tehetségének kibontakoztatdsarol, ennek érdekében tegyen meg minden
téle elvarhatot, figyelembe véve a tanuld egyéni képességeit, adottsagait,
fejlédésének titemét, szociokulturalis helyzetét,

a kiilonleges banasmaodot igényld tanulokkal egyénileg foglalkozzon, sziikkség szerint
mikodjon egyiitt a fejleszté-, és a gyogypedagdgussal vagy a nevelést, oktatast
segitd mas szakemberekkel, segitse el6 a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetii
tanulo felzarkozasat,

segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, tartsa nyilvan tehetséges
tanitvanyait, alkoté mdodon vallaljon részt a tehetséggondozast szolgalo feladatokbdl,
mozditsa eld a tanuld erkolcsi fejlodését, a kozosségi egyiittmiikodés magatartasi
szabdlyainak elsajatitdsat, és torekedjen azok betartatdsara, miikodjon kozre az
iskolak6zdsség kialakitasaban €s fejlesztésében,

egymds szeretetére ¢és tiszteletére, a csalddi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egylittmikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢letmodra,
hazaszeretetre nevelje a tanulokat,

a sziilét (torvényes képviseldt) rendszeresen tdjékoztassa a tanuld iskolai
teljesitményérdl, magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az
iskola dontéseirdl, a tanuld tanulmanyait érintdé lehetdségekrél — irasban a
tajékoztatd fiizeten keresztiil, személyesen a fogaddoran, sziildi értekezleten,
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7)

12))
13.)

14.)

17.)

18.)

19.)

20.)

a tanuld testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést:  felvilagositdssal, a  munkavédelmi ¢és
balesetmegeldzési eldirasok betartasaval és betartatdsaval, a veszélyhelyzetek
feltarasaval ¢és elhdritasaval, a sziild6 ¢és szlikség esetén mdas szakemberek
bevonasaval,

maradéktalanul tartsa tiszteletben a tanulok és a sziil6k, valamint a munkatarsak
emberi méltosagat és jogait, javaslataikra, kérdéseikre érdemi vélaszt adjon,

az ismereteket targyilagosan, sokoldaltan és valtozatos moddszerekkel kozvetitse,
oktatdmunkdjat éves ¢és tanorai szinten, az adott tanuldcsoporthoz igazitva,
szakszerlien megtervezve végezze, irdnyitsa a tanulok tevékenységét,

a kerettantervben ¢és a pedagogiai programban meghatarozattak szerint
érdemjegyekkel vagy szovegesen, sokoldaltan, a kovetelményekhez igazoddan
értékelje a tanulok munkajat,

folyamatosan iranyitsa tanitvanyai palyaorientacidjat, aktiv szakmai életatra torténd
felkészitését,

a pedagogiai programban ¢s az SZMSZ-ben el6irt valamennyi pedagdgiai és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse,

folyamatosan képezze magat, vegyen részt a szamara eldirt pedagdgus-
tovabbképzéseken,

hataridére szerezze meg a kotelezé mindsitéseket,

pontosan és aktivan vegyen részt a nevelOtestiilet értekezletein, a fogad6drakon, az
iskolai tinnepségeken €s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

Orizze meg a hivatali titkot, kezelje bizalmasan a munkakdrével kapcsolatos vagy
munkavégzése soran tudomdsara jutott informécidkat a tantestiileten beliil is, ne
adjon ki tantestiileten kiviili személynek informacidt munkaltatdi engedély nélkiil,
mindig tartsa szem eldtt az iskola hirnevét €s annak védelmét, csak az igazgatd
hozzajarulasaval nyilatkozzon a nevelbtestiiletet, iskolat ¢és tanulokat érintd
kérdésekben,

hivatdsdhoz méltd magatartast tanusitson minden megnyilvanuldsaban, a
nevelOtestiilet altal valasztott elfogadott iskolai értékeket képviselje,

a tanul6 érdekében miikodjon egylitt munkatarsaival és mas intézményekkel, aktivan
vegyen részt a munkak6zosségi munkaban.

A pedagogus sajatos feladatai

1)

2)

3)

4)
5.)

6.)

7)

Alkotd mddon vegyen részt a munkatervben vallalt feladatok teljesitésében, az
tinnepélyek és megemlékezések rendezésében, az iskolakdzosség kialakitasdban és
fejlesztésében, az iskola hagyomanyainak apolasaban.

Pedagbgiai munkajanak hatékonysagardl — az iskola neveld-oktatd munkajanak
elemzéséhez — készitsen onértékelést.

Nevel6-oktatd munkajat tervszerien végezze. Készitsen éves tanmenetet. Ezeket
véleményezésre szeptember 15-ig adja at a munkakdzosség-vezetonek. Ha a tanterv
vagy a tankonyv nem valtozik, a bevalt tanmenetet tobb éven at is hasznélhatja.

A fejlesztd pedagdgus tanuldirol készitsen éves fejlesztési tervet, melyet szeptember
30-ig véleményezésre adjon at az altalanos igazgatohelyettesnek.

Az oOrakozi sziinetben ldssa el a tanulok feliigyeletével, a kovetkezd tandra
elokészitésével kapcsolatos feladatokat.

A tanulok feliigyeletére szervezett tigyeleti szolgalatat felelosséggel lassa el. Ez 1d6
alatt tligyeljen a tanuldk testi épségére, baleset esetén azonnal intézkedjen:
haladéktalanul értesitse az iskolavezetést és sziikség esetén az érintett sziiloket.

A tanuldk fiizeteit, irasos munkaltatd taneszkozeit rendszeresen ellendrizze, és
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8.)

9.

10.)

11.)

12))

13.)
14.)
15.)
16.)
17.)

18.)

19.)

20.)

21.)

22)
23)
24.)
25
26.)
27))

28.)

jelezze az esetleges hianyokat (gyerekek, sziilok, osztalyfénok felé).

A hazi feladatokat ellendrizze, javitsa vagy a tanulokkal javittassa, és veliik egytitt
értékelje.

A felméré ¢és témazard dolgozatok iratasat eldre, 1 héttel korabban kozolje a
tanulokkal, idejét rogzitse a haladasi naploban, a dolgozatok (témazéardk) iratdsa
eldtt tartson dsszefoglald orat. A helyesirds javitdsa minden tantargynal kotelezo!

Az irasbeli dolgozatokat, felmérd ¢és témazaré feladatlapokat legkésdbb 10
munkanapon beliil javitsa ki.

A tanuld munkajar6l, magatartasarol — sziikség szerint — tdjékoztassa az
osztalyfonokot és a sziiloket. Kérésre vegyen részt az iskola sziiloi értekezletein.
Tartson fogaddorat.

Napi rendszerességgel kisérje figyelemmel a tanariban 1év6 hirdetdtablan elhelyezett
hirdetményeket és az intézményi levelezérendszeren beliil érkezd leveleket. Az
iskola vezet6je altal kiildott, illetve tovabbitott elektronikus leveleket (e-mail)
hivatalos iratként koteles kezelni. Az iskolai honlapon megjelend tartalmakat
észrevételeivel, kiegészitéseivel segitse naprakéssze tenni.

Megtartott  oOrait/foglalkozasait, s az azokhoz kapcsolodd értékelést és
adminisztraciot az E-naploban 24 6ran beliil dokumentélja.

A tanuldk dicséreteit és fegyelmi vétségeit, velikk kapcsolatos fontosabb
megjegyzéseit tlintesse fel a naplo feljegyzés rovataban.

Az érdemjegyet és irasos ilizenetet, értékelést — datummal és kézjeggyel ellatva — az
E-naplon kiviil jegyezze be a tanul6 tajékoztato fiizetébe is.

Amennyiben a tanuld tajékoztatd fiizete hianyzik, ezt a tényt rdgzitse E-napld
,,ellen0rz6” rovataban.

Az osztalyok napi utolsd Ordjat tartd tanar a tanulokat rendben kisérje az iskola
portajaig.

Villaljon reggeli iigyeletet és a torvény altal eldirt mértékben helyettesitést, a
rabizott feladatot lassa el. Helyettesitésre — a szakmai szempontok, ill. az aranyos
terhelés elvének figyelembevételével — valamennyi pedagogus beoszthato.

Tanitasi oOrdjanak, foglalkozasanak (munkaidejének) kezdete el6tt 15 perccel
érkezzen meg az iskolaba.

Amennyiben munkajat betegség vagy varatlanul felmeriilt méas ok miatt a
megszabott idében nem tudja megkezdeni, lehetdleg idében, elére értesitse az iskola
igazgatojat vagy helyetteseit.

Tavolmaradasa esetén a szakszerli helyettesités érdekében az oOra anyagat és a
sziikséges tan- és segédeszkozoket a bejelentést kovetden mihamarabb bocséassa a
helyettesitok rendelkezésére. E cél érdekében tanmenetét és a terem (szertar,
szekrény stb.) kulcsait a tanari szoba asztalanak sajat hasznalata fidkjaban koteles
tarolni.

A havi munkaidé-beosztasban megjeldlt idOpontban koteles az iskoldban
tartozkodni.

Ha szakorajan a tanulok iskolan kiviili tevékenységben vesznek részt, azt eldzetesen
az iskolavezetéssel koteles egyeztetni.

A tanora és a tanulok védelmében a tanitdsi 6rat becsengetéskor meg kell kezdenie,
kicsengetéskor a tanuldkat a terembdl ki kell engednie.

Forditson gondot a tantermek illetve a kijeldlt teriilet (pl.: folyosd) szakmai
Jelentse azonnal igazgatdjanak a személyi adataiban (név, lakcim, telefonszadm, és a
jogszabaly alapjan az iskola altal nyilvantartott egy€b adatok) tortént valtozast.
Tudomadasul veszi, hogy a tanév sziineteinek (6szi, téli, tavaszi, nyari sziinet)
munkarendjét az igazgatd hatdrozza meg.

A tanitas nélkiili munkanapokon — az iskolavezetés utasitdsdra — napkozi ligyeletet
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29.)

30.)

31.)

32.)

33.)

vallal.

A tanév szilineteinek tanitas nélkiili munkanapjain, illetve szabadsaga alatt,
amennyiben nem az iskola altal nyilvantartott cimen tartézkodik, illetve telefonon
nem elérhetd, ugy azt koteles eldzetesen bejelenteni. Rendkiviili esetben személyes
megjelenése, munkavégzése elrendelhetd.

A tanulok csoportos orvosi szlrdvizsgalaton, sport, kulturdlis és tanulmanyi
versenyen vald részvételéhez a sziikséges kisérést, feliigyeletet biztositja.

A gyermekbalesetek megel6zéséhez sziikséges szabalyokat ¢és a tlzvédelem
szabdlyait betartja ill. betartatja.

Felelos a rabizott, leltarilag atvett felszerelések, konyvek, eszk6zok, targyak gondos
tarolasaért és megorzéséért. Koteles azokat leltarozéaskor, selejtezéskor vagy egyéb
ellendrzéskor bemutatni. Az iskolabol eszkozt, targyat és barmely felszerelést csak
az igazgatd irasbeli engedélye alapjan vihet ki.

A felsoroltakon kiviil koteles az iskola ¢€letével Osszefiiggd egyéb tevékenységet
elvégezni, amennyiben az iskola igazgatdja azzal megbizza.

Az altalanos munkakori feladatokon tulmenden a napkoziben és a tanuldszoban

feladatot ellato pedagogus feladatai a kovetkezok:

10.)
11.)
12))

13.)
14.)

15.)

A tanuloszoban feladatot ellato pedagogusok kivételével éves foglalkozasi tervet
készit, melyben fobb feladatait rogziti. Véleményezésre szeptember 15-ig atadja a
munkajat irdnyitd igazgatohelyettesnek.

A tanuloszoban feladatot ellato pedagogusok kivételével a tanév elején Osszeallitja a
csoport heti foglalkozasi rendjét (tanuldas, jaték, kulturalis foglalkozas, séta, stb.).
Rendszeresen egyiittmiikodik az osztalytanitokkal, osztalyfonokokkel, szaktanarokkal,
fejlesztd pedagdgussal, gydgypedagogussal, sziilokkel.

Fogadoorakat tart, kérésre részt vesz az osztaly sziildi értekezletein.

Folyamatosan tajékoztatja a sziildket a gyermekiikkel kapcsolatos problémakrdl,
intézkedésekrol.

A csoportot személyesen az eldz6 foglalkozast tartd pedagdgustol veszi at.

Az ebédeltetés alatt a tanulok étkezését feliigyeli.

Tudomasul veszi, hogy a foldszinti tantermek felsés tanitdsi 6rdin folyd munkét
csoportja ebédldbe, illetve udvarra térténd vonuldsa nem zavarhatja.

A tanulas megkezdése eldtt kotetlen, szabad mozgést biztosit a szabad levegén.
Csoportjanak kotetlen szabadidejében a napkozis munkako6zosség altal kialakitott rend
szerint tartozkodik a gyermekek kozott.

Biztositja a tanulok szamara a tanulashoz sziikséges nyugodt 1égkort, a tanuldsi id6t
betartja és betartatja.

Segit a tanuldknak a hazi feladatuk elkészitésében, a kész feladat teljesitését ellendrzi,
lehetdség szerint javitja.

A szobeli feladatokat kikérdezi, a gyengébb tanulokat korrepetalja.

Megszervezi a tanulok szabadidds tevékenységét.

A foglalkozés befejeztével a tanulokat hazaengedi, vagy az iigyeletes neveld
feliigyeletére bizza.

A haladasi napldt pontosan vezeti, a tanulok személyi adatait szeptember 15-ig kitolti,
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| a tanév sordn bekovetkezd valtozasok KIR-ben torténd rogzitését ellendrzi, egyezteti.

intézményvezeto

A munkakori leirast elolvasas és megértés utan, a benne foglaltak tudomasulvételével,
megtartasaért felelosséget vallalva a jelzett datum szerint atvettem:

munkavallalo
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Munkakori leiras osztalyfonokok/osztalytanitok részére

............................. részére

A munkaltatéi jogok gyakorléja: ... tankertileti igazgato
............................................ intézményvezeto

Kozvetlen munkahelyi vezetdje: .................................. intézményvezetd-helyettes

A pedagogus munkakori kotelezettségeinek tartalmat és Kkereteit az alabbi
torvények, rendeletek, intézményi dokumentumok mindenkori hatilyos modositasai
hatarozzak meg:

- anemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény,

- amunka térvénykonyvérdl szolo 2012. 1. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol szolo
1992. évi XXXIII. térvény alkalmazhatosagi rendelkezéseivel 6sszhangban,

- a20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol,

- a326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol sz6lo 1992. évi XXXIIL. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol,

- anemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol sz6l6 229/2012. (VIIL 28.)
kormanyrendelet,

- az adott tanév rendjérdl sz6lo6 rendelet,

- a Szegedi Tankeriileti K&zpont kollektiv szerzddése,

- azintézmény szervezeti és milkodési szabéalyzata,

- hazirendje,

- pedagogiai programja,

- éves munkaterve,

- anevelGtestiilet hatarozatai, tovabba

- az intézményvezetd és/vagy helyettesei itmutatasai, utasitasai.

Az altalanos munkakori feladatokon tiilmenden az osztalytanitok, osztalyfonokok
feladatai a kovetkezok:

Osztalyfonoki felelosségek:

Nevel6 munkdjat tervszeriien végzi, ennek irasos dokumentuma az osztalyfénoki tanmenet,
melyet véleményezésre szeptember 15-ig, az elsé évfolyam esetében szeptember 30-ig atad a
tagozat munkdjat irdnyit6 intézményvezetd-helyettesnek.
e Munkavégzése soran szem elOtt tartja az intézményi onértékelés elvarasrendszerét.
o Személyes felelOsséggel tartozik a tanulokkal kapcsolatos adatok, taniigyi
dokumentumok pontos vezetéséért.
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Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozo6 szabalyait, ennek

megfelelden:

- felelds a tanuldi €s sziiléi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

- bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informéciokat,
az ellendrzési tapasztalatokat.

A hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az intézményvezetonek

vagy helyettesének.

Osztalyfonoki feladatok (nem érintve az osztalyfonoki nevelomunka tartalmi részeit):

I. Adminisztrécios jellegti feladatok:

e Elvégzi az osztalyfonoki tigyviteli teenddket.

Minden tanév elején szeptember 15-ig, év kozben 11 tanul6 felvételét kovetden 5
munkanapon beliil a tanuldk személyi adatait az iskolatitkarral valo egyeztetés utan
beirja a dokumentumokba (e-naplo, torzskonyv).

Folyamatosan nyomon koveti €s aktualizalja a naploban a diakok adatainak
valtozasat. A tanév soran a sziikséges modositasokat haladéktalanul (5
munkanapon beliil) bejegyzi.

A rendelkezésére all6 adatok alapjan felsébb utasitasra dsszesitéseket készit,
statisztikai adatokat szolgaltat. Az éves statisztikahoz sziikséges adatokat oktdber
1-ig Osszegylijti, rendszerezi.

Vezeti az e-naplot, a torzslapokat, kiallitja a bizonyitvanyokat, értesitoket.

Két 6sszeolvasd pedagogus mellett felelds az torzslap tanév végi adatainak a
bizonyitvannyal és a napldval vald egyezéséért.

A vizsgak jegyzokonyvei alapjan a megfeleld zaradékokat és/vagy hatarozatokat a
naploba, a torzskonyvbe €s a bizonyitvanyba bejegyzi.

A bizonyitvanyokat és a torzskonyvet az osztalyozo értekezleten megjeldlt
id6pontig lezarja, €s a bizonyitvanyokat az intézményvezetonek alairasra atadja.
Hetente ellendrzi a haladasi naplo kitoltését, a szaktargyi orabeirasokat és az
¢érintett kollégaval potoltatja a hidnyokat, szlikség esetén értesiti az iskolavezetés
tagjait.

Ellendrzi az osztalyozo naplo kitoltését, az érdemjegyek beirasat.

Nyomon kdveti a tanulok tajékoztatod flizetébe tortént bejegyzéseket, azok
kovetkezményeit, ellendrzi a tanulok beirt érdemjegyeit, valamint a sziil61
ellenjegyzéseket.

A napldokban hetente lezarja, igazolja és dsszesiti a tanuloi hianyzasokat. A
Hazirend eldirasai szerinti értesitéshez rendszeresen ellendrzi a tanul6i hidnyzasok
mértékét, modjat, az iskolavezetésnek jelzi az osztalyozhatdsag veszélyeztetését,
valamint a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok tanulmanyi elémenetelét.
Sziikség esetén elektronikus tizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket, illetve
hatdsagi intézkedést kezdeményez.

A hazirendben leirtak szerint figyelemmel kdveti a tanulok késését, sziikség esetén
elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

e Elektronikus lizenetben, illetve tajékoztatd fiizetbe torténd beirassal, vagy egyéb
modon értesiti a sziiloket a tanuloval kapcsolatos problémardl.

e Figyelemmel kiséri az egészségligyi, szocidlis, érzelmi gondokkal kiiszkddd tanulokat,
segitséget nyujt szamukra:

Nyilvantartast vezet a hatranyos €s a halmozottan hatranyos tanulokrol.
Indokolt esetben szakértdi vizsgalatot kezdeményez, részt vesz a kontrollvizsgalati

jegyzokonyvek eldkészitésében.
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II.

- Sziikség esetén felveszi a kapcsolatot a védéndvel és/vagy az
iskolapszicholdgussal, csaladgondozoval, egyiittmiikddik veliik a probléma
megoldasa érdekében.

Segiti, nyomon koveti és adminisztralja osztalya orvosi vizsgalatait.

Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit,

javaslatait kollégai elé terjeszti, sziikség esetén esetmegbeszélést kezdeményez.

Vezeti és folyamatosan ellendrzi a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos

bejegyzéseket.

Elvégzi a tanulok tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisztracids teendoket,

tovabbtanulasi lapjaikat szabalyszerlien és pontosan tovabbitja.

Elvégzi az osztalyfonok egyéb adminisztracios feladatait.

Iranyito, vezeto jellegl feladatok:

Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a pedagogiai program az ¢

hataskorébe utal.

A helyi tantervben meghatarozott 6rakeretben rendszeresen tart osztalyfonoki orat,

amelynek tartalma és vezetése mint a pedagogiai munka kiemelt szintere az osztaly

éves tanmenete alapjan valdsul meg: a tanulok tanulmanyi eredményeinek nyomon

kovetése mellett évente tobb alkalommal, valtozo tematikaval, relevans tarsadalmi

témakat is érintve sajat maga, vagy meghivott eléadokkal foglalkozasokat tart.

Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére,

egyéni fejlesztésiikre, kozosségi életiik irdnyitasara, ontevékenységiik, onkormanyzo

képességiik fejlesztésére.

Egylittmiikddve az osztaly tanulodival segiti a tanulok6zdsség kialakulasat.

Minden tanév elsé munkanapjén:

- ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az évfolyamnak ¢és a
sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira.

- megtartja a tliz- és munkavédelmi tajékoztatot, az oktatasrol szolo feljegyzést
alairatja a tanulokkal, illetve dokumentalja.

Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrol, azok megolddsara

mozgo6sit, valamint kdzremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

Felkésziti osztalyat az iskola hagyoményos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi

osztalya szabadidds foglalkozésait.

Kirandulésokat, k6zos kulturalis programokat szervez osztalya tanul6i szamara. Ezek

tervérdl, programjarol és tapasztalatairdl tajékoztatja az intézményvezetdt vagy/és

helyettesét, valamint a sziiloket.

Részt vesz az osztalyat érintd iskolai rendezvények el6készitd munkalataiban és a

rendezvényeken. Az olyan iskoldn kiviili tevékenységek soran, melyeken a kozosség

tanuldinak tobbsége részt vesz, kiséri az osztalyt, vagy helyettesrdl gondoskodik.

A tanuldk minden iskolai tevékenységét — beleértve a tandran kiviili szabadidds

foglalkozasokat is — értékeli, kialakitja benniik a reélis onértékelés igényét.

Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, kitiintetésére. A tanuldkat sajat hataskorében is

jutalmazza.

Sziikség esetén — a fokozatossag €s a méltanyossag elveit figyelembe véve —

fegyelmezo intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.
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II1. Szervezd, 6sszehangolo jellegli feladatok:

e Segit abban, hogy a tanuldk otthonosan €s biztonsagban érezzék magukat az
iskoldban. Ennek érdekében tdjékozodik a rabizott gyerekek életvitelérol,
kornyezetérdl, neveltségi szintjérdl, az osztalyban és egyéb kdzosségben elfoglalt
helyérdl.

o A gyermekekrdl gylijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakértdi Bizottsag véleményét €s javaslatat az osztalyban
tanitd pedagdgusokkal ismerteti, ezeket kozosen elemzik, és meghatarozzak a
tovabbhaladasi célokat.

e A tanulok személyiségfejlesztése érdekében dsszehangolja az iskola és a csalad
neveldémunkajat, torekszik a sziilokkel vald egyiittmitkddésre. Ennek soran:

- Tanév elején megismerteti a sziilokkel az iskola pedagdgiai programjat,
héazirendjét, megbeszEli veliik a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztaly,
illetve az egyes tanulok fejlesztésére vonatkozdan.

- Rendszeres kapcsolatot tart a sziilokkel, a gyermekiikkel dsszefliggd problémakrol,
intézkedésekrol, az iskola és az osztaly programjair6l folyamatosan tajékoztatja
Oket.

- Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez.

- Amennyiben a sziild rendszeres kapcsolattartasi koteless€gének nem tesz eleget,
errdl a tényrdl az ifjasagvédelmi feladatokat koordinalo altalanos igazgatd-
helyettest haladéktalanul koteles tajékoztatni.

e Egyiittmiikddik az osztalyban tanité tanitokkal, szaktanarokkal, fejlesztd
pedagdgussal, gyogypedagogussal, a tanitvanyaival foglalkozé neveld tanarokkal,
oktatokkal, a tanulok életét, tanulmanyait segité személyekkel (pl. logopédus,
pszichologus, gydgytestneveld stb.), napkozis €s tanuldszobai foglalkozast tartd
pedagogusokkal, szakkdrvezetdkkel, indokolt esetben latogatja osztalya tanitdsi orait,
foglalkozasait.

Eszrevételeit és az esetleges problémakat az érintett nevelSkkel megbeszéli. Sziikség

esetén az osztalyban tanitd szaktanarokat és az érintett mas pedagoégusokat

tanacskozasra hivja 0ssze.

e Koordinalja és segiti az osztalyban tanit6 pedagdégusok munkajat, és latogatja oraikat.

e Kapcsolatot tart az intézményben miikodo civil szervezetekkel, kiemelten az iskola
alapitvanyaval (Béke Utcai Iskola Alapitvany), a nevelési folyamat tervezésében
szerepiiket, kozremiikddésiiket segité eszkozként hasznalja.

e Munkaja soran figyelembe veszi a DOK programjat, feleldsséggel vesz részt annak
szervezésében, tervezésében, irdnyitasaban.

e Rendszeres kapcsolatot tart a gyermek- €s ifjusagvédelmi feladatokat koordinalo
pedagdgussal és az altalanos intézményvezetd-helyettessel, egyiittmiikodésiik
keretében kiemelt figyelmet fordit a hatranyos és halmozottan hatranyos helyzeti, a
veszélyeztetett, illetve a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulokra. Segitésiik
érdekében:

- egyittmikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval,
gondoskodik szamukra szocidlis és tanulmanyi segitség nyujtasarol.

- Kapcsolatot tart a gyermekjoléti szolgalat és a gyermekjoléti kozpont
munkatarsaival, sziikség esetén pedagdgiai jellemzést készit, esetmegbeszéléseken
vesz részt.

e Koordindlja a sajatos nevelési igényti €s a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi
nehézséggel kiizd6 tanulok ellatasat, segiti a tanuldsban lemaradok felzarkoztatasat.

e Gondot fordit a helyes tanuldsi mdodszerek elsajatittatasara.
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Kapcsolatot tart az osztaly sziil6i munkakozdsségével, az osztaly-képviseldkkel
egylittmiikddik a tanuldcsoport sziil6i kozdsségének iranyitasaban.

Tevékenyen részt vesz az osztalyfonoki munkak6zosség munkajaban.

Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagogiai,
szervezési stb. feladataira.

Kozremiikodik a vélaszthatod foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

A munkatervben meghatdrozott idokozonként sziiloi értekezletet, illetve fogadoorat
tart.

Sziil6i értekezletek, fogadoorak keretében a gyermek pedagdgiai jellemzését a
gondviselokkel egyezteti, tovabbtanulasi lehetdségekrol tajékoztatja dket, tanacsot ad
és segitséget nyujt felvételi jelentkezésiikhoz, tudatosan fejleszti az életpalya-
kompetencidkat. A  sziildi  értekezletek  tapasztalatairol  tajékoztatja  az
intézményvezetdt vagy helyettesét.

Vezeti tanulocsoportjanak osztalyozo értekezleteit, ezeken ismerteti és elemzi a
kozosség helyzetét, neveltségi szintjét, tanulmanyi munkajat, magatartasat.

Az osztalyozo konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok
atlagatol a tanuld karara.

Ervényesség: visszavonasig

Zaradék

A munkakori leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betdltéjére kotelezd, az
abban foglaltak végrehajtasanak elmulasztasa esetén a dolgozoval szemben hatranyos
jogkovetkezmény alkalmazhato.

intézményvezeto

A munkakori leirast atvettem, az abban foglaltakat megismertem, tudomasul veszem,
betartasaért feleldsséget vallalok.

pedagogus
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Pedagogus - pedagogiai asszisztens munkakori leiras

Munkavallalé neve:

Munkakor megnevezése: pedagogiai asszisztens

Munkaidé, munkarend:

Munkavégzés helye: 6722 Szeged, Béke u. 7-9.

Munkaltaté megnevezése: Szegedi Tankeriileti Kézpont

A munkaltatéi jogkor gyakorloja: Szegedi Tankeriileti Kozpont tankeriileti igazgatoja
A Szegedi Tankeriileti Kozpont SZMSZ-e szerint atruhazott munkaltatoi jogkor

gyakorloi: ...l tankeriileti igazgato,
................................. intézményvezeto.
Kozvetlen vezetéje: .............................. intézményvezetd-helyettes

A pedagogus-pedagogiai asszisztens munkakori kotelezettségeinek tartalmat és
kereteit az alabbi torvények, rendeletek, intézményi dokumentumok mindenkori
hatalyos modositasai hatarozzak meg:

- anemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény,

- amunka torvénykonyvérdl sz6lo 2012. 1. tdrvény a kdzalkalmazottak jogallasarol szolo
1992. évi XXXIII. torvény alkalmazhatdsagi rendelkezéseivel 6sszhangban,

- a20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol,

- a326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogéllasardl sz616 1992. évi XXXIII. térvény kéznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol,

- anemzeti koznevelési torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIIL 28.)
korményrendelet,

- az adott tanév rendjérdl sz616 rendelet,

- a Szegedi Tankertileti Kozpont kollektiv szerzddése,

- az intézmény szervezeti ¢s miikodési szabalyzata,

- hazirendje,

- pedagogiai programja,

- éves munkaterve,

- anevelotestiilet hatarozatai, tovabba

- azigazgato (és/vagy helyettesei) Gitmutatdsai, utasitasai.

A pedagogus-pedagogiai asszisztens munkaidé-beosztasa

A pedagégus, pedagogiai asszisztens napi munkaidd-beosztasa altalaban 8:00 oratol
16:00 oraig tart, az ettdl eltéré6 munkabeosztast a tanév helyi rendje, tantargyfelosztasa, ora-
¢s munkarendje, valamint az egy héttel kordbban, legalabb hét napra eldre, irasban kozolt havi
munkaidobeosztds hatarozza meg.
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Az értekezleteket, fogaddoorakat altalaban csiitortoki napon tartjuk, ezért ezeken a napokon
napi atlagban 8 ordnal hosszabb, azonban legfeljebb 12 ora munkaidore kell szamitani.

a) A munkakoron beliil a pedagogiai asszisztensi feladatok munkaidd-beosztasa:
Hétfo: 8:00-12:00

Kedd: 8:00-12:00
Szerda: 8:00-12:00
Csiitortok: 8:00-12:00
Péntek: 8:00-12:00

Fentiektol eltéré munkaidd-beosztast elrendelhet munkaltato.

b) A munkakoéron beliil a pedagégusi feladatok ellatasanak idébeosztasa:

Heti teljes munkaidejének nyolcvan szazalékat (a tovabbiakban: kotott munkaidd) az
intézményvezetd altal meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, a munkaido
fennmarado részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznaldsat maga jogosult meghatarozni.
A munkaltat6 a pedagdgus kozalkalmazottakat, a napi munkaidét alapul véve, havi
munkaidékeret alapjan foglalkoztatja.

A pedagogus — az E-napl6 alapjan — naprakészen koteles munkaidd-nyilvantartasat vezetni:
— a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidorol,

— a kotott munkaido tullépése esetén a rendkiviili munkaidorol.

A pedagogus-pedagogiai asszisztens altalanos munkakori feladatai

A pedagégus, pedagégiai asszisztens alapveté feladata a rabizott gyermekek, tanulok
nevelése, oktatdsa, a kerettantervben eldirt torzsanyag atadasa, elsajatitdsanak ellendrzése —
sajatos nevelési igényl tanuld esetén a szakértéi véleményben, fejlesztési tervben foglaltak
figyelembevételével.

Ezzel 6sszefliggésben kotelessége kiilondsen, hogy

1.) nevel6 ¢és oktatd munkija soran gondoskodjék a tanuld személyiségének
fejlédésérdl, tehetségének kibontakoztatdsarol, ennek érdekében tegyen meg minden
téle elvarhatot, figyelembe véve a tanuld egyéni képességeit, adottsagait,
fejlédésének titemét, szociokulturalis helyzetét,

2.) akiilonleges banasmodot igényld tanulokkal egyénileg foglalkozzon, szlikség szerint
miikodjon egyiitt a fejleszté-, és a gyogypedagoégussal vagy a nevelést, oktatast
segitd mas szakemberekkel, segitse el6 a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetii
tanulo felzarkozasat,

3.) segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, tartsa nyilvan tehetséges
tanitvanyait, alkoté mdodon vallaljon részt a tehetséggondozast szolgalo feladatokbdl,

4.) mozditsa el6 a tanuld erkolcsi fejlodését, a kozosségi egyiittmitkodés magatartasi
szabalyainak elsajatitdsat, és torekedjen azok betartatdsara, miikodjon kozre az
iskolak6zosség kialakitasaban és fejlesztésében,

5.) egymas szeretetére ¢és tiszteletére, a csaladi ¢élet értékeinek megismerésére ¢és
megbecsiilésére, egyiittmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢életmodra,
hazaszeretetre nevelje a tanulokat,

6.) a sziildt (torvényes képviseldt) rendszeresen tajékoztassa a tanuld iskolai
teljesitményérdl, magatartdsarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az
iskola dontéseirdl, a tanuld tanulmanyait érinté lehetdségekrdl — irasban a
tajekoztato fiizeten keresztiil, személyesen a fogadodran, sziiloi értekezleten,

7.) a tanulo testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg
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12)
13.)

14.)

17.)

18.)

19.)

20.)

minden lehetséges eréfeszitést:  felvildgositassal, a munkavédelmi és
balesetmegeldzési eldirasok betartasdval ¢€s betartatasaval, a veszélyhelyzetek
feltarasaval ¢és elharitdsaval, a sziild ¢és sziikség esetén mas szakemberek
bevonasaval,

maradéktalanul tartsa tiszteletben a tanulok és a sziilok, valamint a munkatarsak
emberi méltosagat és jogait, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

az ismereteket targyilagosan, sokoldalian és valtozatos mddszerekkel kozvetitse,
oktatdmunkdjat éves ¢és tanorai szinten, az adott tanuldcsoporthoz igazitva,
szakszerlien megtervezve végezze, irdnyitsa a tanulok tevékenységét,

a kerettantervben ¢és a pedagdgiai programban meghatarozattak szerint
érdemjegyekkel vagy szovegesen, sokoldalian, a kovetelményekhez igazoddan
értékelje a tanulok munka;jat,

felkészitését,

a pedagbgiai programban ¢és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagogiai és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse,

folyamatosan képezze magat, vegyen részt a szamara eldirt pedagdgus-
tovabbképzéseken,

hatariddre szerezze meg a kotelezd mindsitéseket,

pontosan ¢s aktivan vegyen részt a neveldtestiilet értekezletein, a fogadoorakon, az
iskolai tinnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

Orizze meg a hivatali titkot, kezelje bizalmasan a munkakdrével kapcsolatos vagy
munkavégzése soran tudomaséara jutott informdacidkat a tantestiileten beliil is, ne
adjon ki tantestiileten kiviili személynek informaciot munkaltatoi engedély nélkiil,
mindig tartsa szem el6tt az iskola hirnevét és annak védelmét, csak az igazgatd
hozzajarulasaval nyilatkozzon a neveldtestiiletet, iskolat ¢és tanulokat érintd
kérdésekben,

hivatdsdhoz méltd6 magatartdst tandsitson minden megnyilvanuldsdban, a
nevel6testiilet altal valasztott elfogadott iskolai értékeket képviselje,

a tanuld érdekében miikddjon egyiitt munkatarsaival és mas intézményekkel, aktivan
vegyen részt a munkak6zosségi munkaban.

A pedagogus-pedagogiai asszisztens sajatos feladatai

1)

2)

3)

4)
5.

6.)

Alkotd mddon vegyen részt a munkatervben vallalt feladatok teljesitésében, az
tinnepélyek és megemlékezések rendezésében, az iskolakdzosség kialakitasdban és
fejlesztésében, az iskola hagyomanyainak apolasaban.

Pedagdgiai munkajanak hatékonysagardl — az iskola neveld-oktatd munkajanak
elemzéséhez — készitsen onértékelést.

Nevel6-oktatd munkajat tervszerien végezze. Készitsen éves tanmenetet. Ezeket
véleményezésre szeptember 15-ig adja at a munkakdzosség-vezetonek. Ha a tanterv
vagy a tankonyv nem valtozik, a bevalt tanmenetet tobb éven at is hasznélhatja.

A fejlesztd pedagdgus tanuldirol készitsen éves fejlesztési tervet, melyet szeptember
30-ig véleményezésre adjon at az altalanos igazgatohelyettesnek.

Az oOrakozi sziinetben ldssa el a tanulok feliigyeletével, a kovetkezd tandra
elokészitésével kapcsolatos feladatokat.

A tanulok feliigyeletére szervezett tigyeleti szolgalatat felelosséggel lassa el. Ez 1d6
alatt tligyeljen a tanuldk testi épségére, baleset esetén azonnal intézkedjen:
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7)
8.)

9.

10.)

11.)

12))

13.)
14.)
15.)
16.)
17.)

18.)

19.)

20.)

21.)

22)
23)
24.)
25.)
26.)

27.)

haladéktalanul értesitse az iskolavezetést €s sziikség esetén az €rintett sziiloket.

A tanulok filizeteit, irasos munkaltatd taneszkozeit rendszeresen ellendrizze, és
jelezze az esetleges hianyokat (gyerekek, sziilok, osztalyfénok felé).

A hazi feladatokat ellendrizze, javitsa vagy a tanulokkal javittassa, és veliik egytitt
értékelje.

A felméré és témazard dolgozatok iratasat eldre, 1 héttel korabban kozolje a
tanulokkal, idejét rogzitse a haladasi naploban, a dolgozatok (témazéardk) iratdsa
elott tartson dsszefoglald orat. A helyesirds javitdsa minden tantargynal kotelezo!

Az irasbeli dolgozatokat, felméré ¢és témazaré feladatlapokat legkésdbb 10
munkanapon beliil javitsa ki.

A tanuld munkajar6l, magatartasarol — sziikség szerint — tdjékoztassa az
osztalyfonokot és a sziiloket. Kérésre vegyen részt az iskola sziiloi értekezletein.
Tartson fogaddorat.

Napi rendszerességgel kisérje figyelemmel a tanariban 1év6 hirdetdtablan elhelyezett
hirdetményeket és az intézményi levelezérendszeren beliil érkezd leveleket. Az
iskola vezetdje altal kiildott, illetve tovabbitott elektronikus leveleket (e-mail)
hivatalos iratként koteles kezelni. Az iskolai honlapon megjelend tartalmakat
észrevételeivel, kiegészitéseivel segitse naprakéssze tenni.

Megtartott  orait/foglalkozasait, s az azokhoz kapcsolodd értékelést és
adminisztraciot az E-napléban 24 6ran beliil dokumentélja.

A tanuldk dicséreteit és fegyelmi vétségeit, velikk kapcsolatos fontosabb
megjegyzéseit tlintesse fel a naplo feljegyzés rovataban.

Az érdemjegyet és irasos lizenetet, értékelést — datummal és kézjeggyel ellatva — az
E-naplon kiviil jegyezze be a tanul6 tajékoztato fiizetébe is.

Amennyiben a tanulo tajékoztatd flizete hianyzik, ezt a tényt rdgzitse E-napld
,,ellen0rz6” rovataban.

Az osztalyok napi utols6 6rdjat tarté tanar a tanulokat rendben kisérje az iskola
portajaig.

Villaljon reggeli iigyeletet és a torvény altal eldirt mértékben helyettesitést, a
rabizott feladatot lassa el. Helyettesitésre — a szakmai szempontok, ill. az aranyos
terhelés elvének figyelembevételével — valamennyi pedagogus beoszthato.

Tanitasi oOrdjanak, foglalkozasanak (munkaidejének) kezdete el6tt 15 perccel
érkezzen meg az iskolaba.

Amennyiben munkajat betegség vagy varatlanul felmeriilt méas ok miatt a
megszabott idében nem tudja megkezdeni, lehetdleg idében, elére értesitse az iskola
igazgatojat vagy helyetteseit.

Tavolmaradasa esetén a szakszerli helyettesités érdekében az oOra anyagat és a
sziikséges tan- és segédeszkozoket a bejelentést kovetden mihamarabb bocséassa a
helyettesitok rendelkezésére. E cél érdekében tanmenetét és a terem (szertar,
szekrény stb.) kulcsait a tanari szoba asztalanak sajat hasznalata fidkjaban koteles
tarolni.

A havi munkaidé-beosztasban megjeldlt idOpontban koteles az iskoldban
tartozkodni.

Ha szakorajan a tanulok iskolan kiviili tevékenységben vesznek részt, azt eldzetesen
az iskolavezetéssel koteles egyeztetni.

A tanora és a tanulok védelmében a tanitasi 6rat becsengetéskor meg kell kezdenie,
kicsengetéskor a tanuldkat a terembdl ki kell engednie.

Forditson gondot a tantermek illetve a kijeldlt teriilet (pl.: folyos6) szakmai
Jelentse azonnal igazgatdjanak a személyi adataiban (név, lakcim, telefonszadm, és a
jogszabaly alapjan az iskola altal nyilvantartott egy€b adatok) tortént valtozast.
Tudomadasul veszi, hogy a tanév sziineteinek (6szi, téli, tavaszi, nyari sziinet)
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munkarendjét az igazgatd hatdrozza meg.

28.) A tanitas nélkiili munkanapokon — az iskolavezetés utasitasdra — napkdozi iigyeletet

vallal.

29.) A tanév sziineteinek tanitas nélkiili munkanapjain, illetve szabadsiga alatt,

amennyiben nem az iskola altal nyilvantartott cimen tartézkodik, illetve telefonon
nem elérhetd, ugy azt koteles eldzetesen bejelenteni. Rendkiviili esetben személyes
megjelenése, munkavégzése elrendelhetd.

30.) A tanuldk csoportos orvosi sziirdvizsgalaton, sport, kulturdlis és tanulmanyi

31

versenyen vald részvételéhez a sziikséges kisérést, feliigyeletet biztositja.
.) A gyermekbalesetek megeldzéséhez sziikséges szabalyokat ¢és a tlzvédelem
szabdlyait betartja ill. betartatja.

32.) FelelOs a rabizott, leltarilag atvett felszerelések, konyvek, eszk6zok, targyak gondos

33

tarolasaért és megorzéséért. Koteles azokat leltarozéaskor, selejtezéskor vagy egyéb
ellendrzéskor bemutatni. Az iskolabol eszkozt, targyat és barmely felszerelést csak
az igazgaté irasbeli engedélye alapjan vihet ki.

.) A felsoroltakon kiviil koteles az iskola ¢€letével Osszefiiggd egyéb tevékenységet
elvégezni, amennyiben az iskola igazgatdja azzal megbizza.

Az altalanos munkakori feladatokon tulmenden a napkoziben és a tanuldszoban
feladatot ellato pedagégus-pedagogiai asszisztens feladatai a kovetkezok:

1.) | A tanuloszoban feladatot ellato pedagogusok kivételével éves foglalkozasi tervet

készit, melyben fobb feladatait rogziti. Véleményezésre szeptember 15-ig atadja a
munkajat irdnyitd igazgatohelyettesnek.

2.) | A tanuloszoban feladatot ellato pedagogusok kivételével a tanév elején Osszeallitja a

csoport heti foglalkozasi rendjét (tanulas, jaték, kulturalis foglalkozas, séta, stb.).

3.) | Rendszeresen egylittmiikddik az osztalytanitokkal, osztalyfonokokkel, szaktanarokkal,

10.)
11.)
12))

13.)
14.)

fejlesztd pedagogussal, gyogypedagogussal, sziilokkel.

Fogadoodrakat tart, kérésre részt vesz az osztaly sziiléi értekezletein.

Folyamatosan tajékoztatja a sziiloket a gyermekiikkel kapcsolatos problémakrol,
intézkedésekrol.

A csoportot személyesen az el6z6 foglalkozast tarté pedagogustol veszi at.

Az ebédeltetés alatt a tanulok étkezését feliigyeli.

Tudomasul veszi, hogy a foldszinti tantermek felsds tanitasi orain folydé munkéat
csoportja ebédldbe, illetve udvarra térténd vonulasa nem zavarhatja.

A tanulds megkezdése elott kotetlen, szabad mozgast biztosit a szabad levegdn.
Csoportjanak kotetlen szabadidejében a napkozis munkak6zosség altal kialakitott rend
szerint tartozkodik a gyermekek kozott.

Biztositja a tanuldok szamara a tanuldshoz sziikséges nyugodt 1égkort, a tanulasi id6t
betartja és betartatja.

Segit a tanuloknak a hazi feladatuk elkészitésében, a kész feladat teljesitését ellendrzi,
lehetdség szerint javitja.

A szbbeli feladatokat kikérdezi, a gyengébb tanulokat korrepetélja.

Megszervezi a tanulok szabadidds tevékenységét.

A foglalkozds befejeztével a tanulokat hazaengedi, vagy az {ligyeletes neveld
feliigyeletére bizza.
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15.)

A haladasi napl6t pontosan vezeti, a tanulok személyi adatait szeptember 15-ig kitolti,
a tanév soran bekovetkezo valtozasok KIR-ben torténd rogzitését ellendrzi, egyezteti.

intézményvezeto

A munkakori leirast elolvasas és megértés utan, a benne foglaltak tudomasulvételével,
megtartasaért felelosséget vallalva a jelzett datum szerint atvettem:

munkavallalo
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Munkakori leiras altalanos intézményvezeto-helyettes szamara

---------------------------------

intézményvezeto-helyettes
részére

.................... kezddédden az altalanos intézményvezeté-helyettesi munkakor feladatait
az alabbiak szerint hatdrozom meg.

A munkakér f6allasa, heti munkaideje: 40 6ra

Megbizasa......................... Ol -ig tart.

A munkaltatéi jogok gyakorloja: ...l tankeriileti igazgato
............................................ intézményvezetd

A munkakor irdanyitéja: ... intézményvezetd

Munkakori kotelezettségeinek tartalmat és kereteit az alabbi torvények, rendeletek,
intézményi dokumentumok mindenkori hatalyos modositasai hatarozzak meg:

- anemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény,

- amunka térvénykonyvérdl szolo 2012. 1. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol szolo
1992. évi XXXIII. térvény alkalmazhatosagi rendelkezéseivel 6sszhangban,

- a20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznélatarol,

- a326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol sz6lo 1992. évi XXXIIIL. térvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol,

- anemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol sz6l6 229/2012. (VIIL 28.)
kormanyrendelet,

- az adott tanév rendjérdl sz6l6 rendelet,

- a Szegedi Tankeriileti K&zpont kollektiv szerzddése,

- azintézmény szervezeti és milkodési szabalyzata,

- hazirendje,

- pedagogiai programja,

- éves munkaterve,

- anevelGtestiilet hatarozatai, tovabba

- azigazgatd Utmutatasai, utasitasai.
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Feladata:

Az igazgatd és helyettesei kozosen felelosek azért, hogy intézkedéseiket Osszehangoljak,
egymas tekintélyét elvszerlien megovjak, az iskola minden lényeges ligy€rdl, eseményérol
kolesonosen tajékoztassak egymast.

Az igazgatd ¢€s igazgatohelyettesek kozotti munkamegosztast alapvetden meghatarozza, hogy
intézményiink dolgozoi funkciondlis szervezeti felépités szerint tevékenykednek. E
munkamegosztas lényege, hogy az igazgatohelyettesek egy-egy szakteriiletért (altalanos
intézményvezetd-helyettes = felsd tagozat, 2. intézményvezetd-helyettes = alsd tagozat —
napkozi) felelosek, az adott teriileten felmeriild minden kérdés a hataskoriikbe tartozik.

Az altalanos intézményvezet6-helyettes a munkakozosség-vezetdkkel egylittmiikodve
kozvetleniil iranyitja és ellendrzi a szaktanarok €s a felsés osztalyfonokok neveldmunkajat.
Ellendrzi és iranyitja a fejlesztd pedagogusok, a konyvtarostanar és az iskolatitkdrok munkajat.
Tamogatja a didkonkormanyzat munkajat segité pedagogus kozosségi élet kialakitasaval
Osszefiiggo tevékenységét. Kapcsolatot tart az utazd gyogypedagogussal és logopédussal,
feladatellatasukat szervezi.

A masodik intézményvezeto-helyettessel megegyez6 feladatai:

a) részt vesz a neveldtestiilet €s az igazgatd jogkorébe tartozd dontések elokészitésében és azok
megvalositasaban,

b) elkésziti a tantargyfelosztast,

c) megszervezi, nyilvantartja a helyettesitéseket,

d) ellenorzi a torzskonyvek, bizonyitvanyok, haladasi, foglalkozasi és iigyeleti naplok szakszerii
vezetését,

e) iskolai statisztikat készit, kozremikodik az iskolai leltarozasok lebonyolitasaban (a leltarozasi
szabalyzat és litemterv szerint).

1) egyiittmlikddik az igazgatdval a nemzeti és az iskolai tinnepek, rendezvények mélto és igényes
megszervezésében,

g) megszervezi €s lebonyolitja az osztdlyozo értekezleteket,

h) elokésziti a neveldtestiileti beszamolokat,

i) ellendrzi a szervezeti és mitkodeési szabdlyzat, a pedagogiai program és a hazirvend elbirasainak
érvényesiilését,

j) ellendrzik a reggeli és az orakozi tigyeletek, az étkezési rend, valamint a hdzirend megtartasat,
k) tanitasi orakat és tanoran kiviili foglalkozasokat latogat ezekrdl feljegyzést készit, a
tapasztaltakat megbesz¢li az érdekelt pedagogussal, értékelésérdl havi rendszerességgel
részletesen tajékoztatja az igazgatot,

1) elokésziti a pedagdgusokat érintd mindsitések, kitiintetések javaslatait,

m) szervezi a pedagdgusok szakmai tovabbképzését,

n) miikodteti az intézmény ellenorzesi, meérési, értékelési, valamint a pedagogusok
teljesitményértékelési rendszereét,

o) figyelemmel kiséri az intézmény miikodésével kapcsolatos jogszabalyi valtozasokat,

p) nyilvantartja az aktudlis tanév programjait, azok feleldseit,

q) képviseli a munkakézosségek szakmai igényeit, javaslatait,

r) el6késziti az intézményi palydzatokat, segiti a pedagogusok iskolaval kapcsolatos egyéni
palyazatait,

s) elokésziti €s iranyitja az osztalyozo-, javito- és kiilonbozeti vizsgak lebonyolitasat,
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t) elokésziti és adminisztralja a tanulok felmentési és mentesitési, valamint atvétellel kapcsolatos
tigyeit.
u) felelds az iskola vezetdségi liléseinek megszervezéséért.

Az altalanos intézményvezet6-helyettes sajatos feladatai:

1. A munkako6zosség-vezetokkel egylittmikodve kozvetleniil iranyitja és ellenorzi a szaktanarok
és a felsos osztalyfonokok nevelomunkdjat.

2. Iranyitja és ellendrzi a fejlesztopedagogusok munkajat.

3. Iranyitja és ellendrzi a gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasat. Ennek
soran egyiittmiikodik a gyermekjoléti szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez
kapcsolodo feladatot ellatd mas személyekkel, intézményekkel és hatésagokkal.

4. Tamogatja a didkonkormdanyzat munkdjat segité pedagogus kozosségi €let kialakitasaval
Osszefiiggd, valamint szabadidds tevékenységét.

5. Koordinalja a tankételezettséggel kapcsolatos feladatokat, ezen belill a sajatos nevelési igényl
tanulok integralt oktatasat [v. 6.: a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol sz6l6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 95. §-anak (6)
bekezdése], valamint a képesség-kibontakoztato és integracios iskolai programot [v. 0.: a
nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol sz6lo
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 171. § - 172. §-a].

6. Kapcsolatot tart az utaz6 gyogypedagogussal és logopédussal, valamint a hitoktatokkal,
munkajukat szervezi.

7. Képviseli az iskolat a tanulok szocidlis tigyeinek intézésében.

8. Iranyitja és ellendrzi az iskolai kényvtar munkajat, figyelemmel kiséri fejlesztési igényeit, és az
azokra kapott pénzek felhasznalasat.

crer

Az igazgatd tavollétében — a Szervezeti és Milkddési Szabalyzatban meghatarozott
helyettesitési rend szerint — annak teljes jogi helyettese. A masodik igazgatohelyettest
sziikség esetén teljes jogkorrel és felelosséggel helyettesiti, ezért ismernie kell az 6 munkakori
teendoit is. Munkakore bizalmas jellegli, éppen ezért titoktartasra kotelezett.
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Zaradék
A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltdjére kotelezo, az

abban foglaltak végrehajtasanak elmulasztasa esetén a dolgozoval szemben hatranyos
jogkovetkezmény alkalmazhato.

intézményvezetd

A munkakori leirast atvettem, az abban foglaltakat megismertem, tudomasul veszem,
betartasaért feleldsséget vallalok.

intézményvezetd-helyettes
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Munkakori leiras 2. intézményvezeto-helyettes szamara

intézményvezeto-helyettes
részére

.......................... kezd6dden a 2. intézményvezetd-helyettesi munkakor feladatait az
alabbiak szerint hatdrozom meg.

A munkakor foallasu, heti munkaideje: 40 o6ra

Megbizasa......................... Ol -ig tart.

A munkaltatéi jogok gyakorléja: ... tankertileti igazgato
............................................ intézményvezeto

A munkakor irdnyitéja: ... intézményvezetd

Munkakori kotelezettségeinek tartalmat és kereteit az alabbi torvények, rendeletek,
intézményi dokumentumok mindenkori hatalyos modositasai hatarozzak meg:

- anemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény,

- amunka térvénykonyvérdl szolo 2012. 1. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol szolo
1992. évi XXXIII. térvény alkalmazhatosagi rendelkezéseivel 6sszhangban,

- a20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol,

- a326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol sz6lo 1992. évi XXXIIL. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol,

- anemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol sz6l6 229/2012. (VIIL. 28.)
kormanyrendelet,

- az adott tanév rendjérdl sz6lo6 rendelet,

- a Szegedi Tankeriileti K&zpont kollektiv szerzddése,

- azintézmény szervezeti és milkodési szabalyzata,

- hazirendje,

- pedagogiai programja,

- éves munkaterve,

- anevelGtestiilet hatarozatai, tovabba

- azigazgatd Utmutatasai, utasitasai.
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Feladata:

Az igazgatd és helyettesei kozosen felelosek azért, hogy intézkedéseiket Osszehangoljak,
egymas tekintélyét elvszerlien megovjak, az iskola minden lényeges ligy€rdl, eseményérol
kolesonosen tajékoztassak egymast.

Az igazgatd ¢€s igazgatohelyettesek kozotti munkamegosztast alapvetden meghatarozza, hogy
intézményiink dolgozoi funkciondlis szervezeti felépités szerint tevékenykednek. E
munkamegosztas lényege, hogy az igazgatohelyettesek egy-egy szakteriiletért (altalanos
intézményvezetd-helyettes = felsd tagozat, 2. intézményvezetd-helyettes = alsd tagozat —
napkozi) felelosek, az adott teriileten felmeriilo minden kérdés a hataskoriikbe tartozik.

A masodik intézményvezetd-helyettes a munkakozosség-vezetokkel egyiittmiikodve kozvetleniil
iranyitja az osztalytanitok, a napkozis neveldk és a tanuloszobai foglalkozast tartdo pedagogusok
neveldmunkajat. Iranyitja és ellendrzi a rendszergazda feladatellatasat. Tamogatja a tanulok
rendszeres iskola-egészségiigyi vizsgalatanak megszervezését.

Az altalanos intézményvezeto-helyettessel megegyezo feladatai:

a) részt vesz a nevelOtestiilet és az igazgatd jogkorébe tartozo dontések elokészitésében és azok
megvalositasaban,

b) elkésziti a tantdrgyfelosztast,

c) megszervezi, nyilvantartja a helyettesitéseket,

d) ellenorzi a térzskonyvek, bizonyitvanyok, haladasi, foglalkozasi és tigyeleti naplok szakszerti
vezetését,

e) iskolai statisztikat készit, kozremikodik az iskolai leltarozasok lebonyolitasaban (a leltarozasi
szabalyzat ¢€s litemterv szerint).

/) egyiittmiikodik az igazgatoval a nemzeti és az iskolai tinnepek, rendezvények mélto és igényes
megszervezéseben,

g) megszervezi €s lebonyolitja az osztdlyozo értekezleteket,

h) elokésziti a neveldtestiileti beszamolokat,

i) ellenorzi a szervezeti és miikodesi szabalyzat, a pedagogiai program és a hazirend eldirasainak
erveényesiilését,

j) ellendrzik a reggeli és az orakozi tigyeletek, az étkezési rend, valamint a hdzirend megtartasat,
k) tanitasi ordkat és tandrdn kiviili foglalkozasokat latogat ezekrol feljegyzést készit, a
tapasztaltakat megbesz¢li az érdekelt pedagogussal, értékelésérdl havi rendszerességgel
részletesen tajékoztatja az igazgatot,

1) elokésziti a pedagdgusokat érintd mindsitések, kitiintetések javaslatait,

m) szervezi a pedagogusok szakmai tovabbképzését,

n) miikodteti az intézmény ellenorzesi, mérési, értékelési, valamint a pedagogusok
teljesitményértékelési rendszerét,

o) figyelemmel kiséri az intézmény miikodésével kapcsolatos jogszabalyi valtozasokat,

p) nyilvantartja az aktudlis tanév programjait, azok feleléseit,

q) képviseli a munkakézosségek szakmai igényeit, javaslatait,

r) eldkésziti az intézményi palydzatokat, segiti a pedagdgusok iskolaval kapcsolatos egyéni
palyazatait,

s) elokésziti €s iranyitja az osztdlyozo-, javito- és kiilonbozeti vizsgak lebonyolitdsdt,

t) elokésziti és adminisztralja a tanulok felmentési és mentesitési, valamint atvétellel kapcsolatos
tigyeit.

u) felelds az iskola vezetdségi liléseinek megszervezéséért.
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A masodik intézményvezet6-helyettes sajatos feladatai:

1. A munkakdzosség-vezetokkel egyiittmikodve kozvetleniil iranyitja és ellendrzi az
osztalytanitoi, a napkozis és a tanuloszobai foglalkozast tarto pedagogusok nevelomunkajat.

2. Iranyitja és ellendrzi a pedagogiai asszisztens munkajat.

3. Szervezi az els6sék beiratasaval kapcsolatos tdjékoztatokat €s az adminisztraciot.

4. Figyelemmel kiséri a nevel és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeit, a
tanulobalesetek megel6zését, a gyermekek rendszeres iskola-egészségiigyi vizsgalatinak
megszervezeését.

5. Ellatja a tajékoztato rendszer és a koznevelési intézmeények kozzétételi listaja szerinti
feladatokat [v. 6.: a nemzeti koznevelésrol szol6 torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIIL
28.) Korm. r. 23. §-anak (1) és (3) bekezdése, 24. §-anak (1) bekezdése].

7. A tantargyfelosztast és modositasait folyamatosan rogziti a Kréta-rendszerben.

8. Ellendrzi az E-naplo (haladasi, foglalkozasi napld) vezetését.

9. A koznevelés informacids rendszerében [KIR-rendszerben] nyilvantartja a tanuloi
teljesitménymerések lebonyolitasahoz sziikséges adatokat, a tanulok teljesitményével kapcsolatos
meérési eredményeket [v. O.: a nemzeti koznevelésrdl sz616 torvény végrehajtasarol szolo
229/2012. (VIIIL. 28.) Korm. r. 1. §-anak (2) bekezdés 16. pontja].

10. Elkésziti a szabadsagolasi tervet.

11. Az igazgatd tavollétében — a Szervezeti és Milkodési Szabdlyzatban meghatarozott
helyettesitési rend szerint — annak teljes jogl helyettese. Az altaldnos igazgatohelyettest
sziikség esetén teljes jogkorrel és felelosséggel helyettesiti, ezért ismernie kell az 6 munkakori
teendoit is. Munkakore bizalmas jellegii, éppen ezért titoktartasra kotelezett.
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Zaradék
A munkakori leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betdltéjére kotelezd, az

abban foglaltak végrehajtasanak elmulasztasa esetén a dolgozoval szemben hatranyos
jogkovetkezmény alkalmazhato.

intézményvezeto

A munkakori leirdst atvettem, az abban foglaltakat megismertem, tudomdsul veszem,
betartasaért felelosséget vallalok.

intézményvezetd-helyettes
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1. szamu iskolatitkar munkakori leiras

Munkavallalé neve:

Munkakor megnevezése: 1. iskolatitkar

Munkaidé, munkarend:

Munkavégzés helye: 6722 Szeged, Béke u. 7-9.

Munkaltaté megnevezése: Szegedi Tankertileti Kézpont

A munkaltatoi jogkor gyakorldja:

.............................................. a Szegedi Tankeriileti Kozpont tankeriileti igazgatoja,
.............................................. intézményvezeto.

Kozvetlen vezetéje: ......................... intézményvezetd

Az 1. iskolatitkar munkakori kotelezettségeinek tartalmat és kereteit az alabbi
torvények, rendeletek, intézményi dokumentumok mindenkori hatilyos modositasai
hatarozzak meg:

Munkdjat az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata, Hézirendje, a munkéjara
vonatkoz6 belsé szabalyzatok, a Szegedi Tankeriileti Kozpont ¢és a Pedagdgusok
Szakszervezete kozott 1étrejott kollektiv szerzddés hatalyos rendelkezései, valamint jelen
munkakori leiras alapjan végzi. E dokumentumokban nem szabalyozott kérdésekben a
nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. torvény ¢és végrehajtasi rendeletei, a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény, a Munka Torvénykonyveérol
szo0lo 2012. évi I. torvény, valamint a munkavégzés tartalmat és szabalyait meghatarozo

egyeb jogszabalyok és az intézményvezetd utmutatisai, utasitasai az irdnyadok.

Az 1. szamu iskolatitkar munkaido-beosztasa

Heti munkaideje:
Szokasos munkaido beosztasa:

A munkakor célja:

e A nevel6-oktaté munkat kdzvetleniil segitd, valamint funkcionalis feladat ellatasara
szolgal6 munkakorben foglalkoztatottak munkajanak iranyitasa, koordinalasa.

e Az intézmény ligyvitelével és iratkezelésével kapcsolatos tevékenységek ellatasa.

e Alapvetd tdjékoztatasi és protokoll-szervezési feladatok ellatasa.
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Az iskolatitkarok - sajat teriiletekre vonatkoz6 - megegyez6 munkakori feladatai:

» A hatalyos jogszabalyoknak megfelelden végzi az ligyiratok kezelését, az iktatast
(igyelve a hataridok betartasara), az irattari anyagok szakszeri nyilvantartasat és
tarolasat, selejtezését. Naprakészen vezeti az iktatokonyvet és a targymutatot, kezeli az
iskola irattarat.

» Fogadja a hivatalos kiildeményeket. Az intézményhez érkezo kiildeményeket az
intézményvezetdnek adja at. A névre sz616 iratokat felbontas nélkiil tovabbitja a
cimzetthez. Az intézményvezet6tdl, az intézményvezetd-helyettesektdl iktatasi
igénnyel visszakapott leveleket iktatja.

» Felelos a tanuloi és munkavallaloi adatok adatkezelési szabalyzatban lefektetett
szabalyok szerinti kezeléséért és tovabbitasaért.

» Fogadja az intézményhez érkez6 telefonhivasokat, feliigyeli a faxkésziiléket, és
nyomon koveti az elektronikus levelezést.

» A tantestiilet tagjainak kérését (telefonhivas, lizenetkozvetités, fénymasolas) teljesiti.
A kérések iddbeli teljesitésének sorrendjét onadlloan hatarozza meg.

» Részt vesz az iskolai rendezvények eldkésziileteiben.

» Az alairas kivételével elkésziti a jogviszony igazolasokat tanulok részére, pedagogus
igazolvanyokat pedagogusok részére. Tanuloi didkigazolvanyok nyilvantartasa,
szamitdgépes tanuloi adatbazis folyamatos karbantartasa, kezelése.

» A dolgozdok munkaltatéi és kereseti igazolasainak kiallitasa.

» Az iskolavezetés altal meghatarozott modon részt vesz az aktualis kimutatasok,
jelentések, beszamolok, tajékoztatd anyagok elkészitésében, rendezésében.

» A klasszikus titkarn6i feladatok keretében kozremiikodik az iskolavezetés
vendégeinek fogadasaban.

» Kozremiikodik az intézmény leltarozasi, selejtezési tevékenységében.

» Tankoteles tanulok nyilvantartasa, az els6 osztalyos tanulok beirasa, a tanuldk

iskolaztatasaval kapcsolatos adminisztracio vezetése.

Az 1. iskolatitkar sajatos feladatai:

» A neveld-oktaté munkat kdzvetleniil segitd, valamint funkcionalis feladat ellatasara
szolgalé munkakorben foglalkoztatottak a munkaid6-nyilvantartas naprakész
vezetésének figyelemmel kisérése €s ellendrzése, tavollétiik nyilvantartasa.

» Kozremiikodik a taniigyi nyilvantartasok vezetésében. Vezeti a tanulok és

pedagdgusok nyilvantartasaval kapcsolatos adatokat az Oktatasi Hivatal Koznevelési
14



Y V VYV V

Informécids Rendszerében (KIR) valamint a digitalis naploban. Részt vesz a digitalis
naplo6 feltoltésében és kezelésében.

Tantligyigazgatasi dokumentumok: bizonyitvanyok, térzslapok szigori szdmadast
nyilvantartdsanak vezetése, az intézmény teljes kori iratkezelése.

A beérkez6 szamlakhoz utalvanyrendeletet készit, majd teljesitésigazolas céljabol
aldirasra az intézményvezetonek ad at, melyeket a fenntarto felé tovabbit.

A fenntart6tol minden honap elején felvett ellatmannyal gazdalkodik, azzal elszamol
minden hénap végéig.

Bizonyitvanyok, bizonyitvany masodlatok és tajékoztatd flizetek dranak beszedése,
elszamolasa fenntart6 felé.

Végzi a tanligyi nyomtatvanyok beszerzését.
Vezeti a személyzeti munkaval kapcsolatos nyilvantartast, személyi anyagok

naprakész kezelését.

Vezeti a dolgozdk munkatigyi nyilvantartasat, lebonyolitja a kinevezéssel,
munkaviszony megsziintetésével kapcsolatos teenddket.

Intézményvezetd irdnyitasa mellett elokésziti a soros és soron kiviili atsorolasokat,
aktualizalja a potlékokat.

A dolgozdk személyi jovedelemaddzasaval kapesolatos iigyek intézése.

Jubileumi jutalmak esedékességének jelzése, tervezése.

A célfeladatokra kapott tdimogatasok analitikus nyilvantartasa.

Fenntart6 altal tervezett koltségvetés és beszamolo elokészitése egyeztetés céljabol.

A tételesen felsoroltakon kiviil elvégzi mindazokat az iskola miikddtetésével szorosan

Osszefliggd tevékenységeket, melyekkel az intézményvezetd megbizza.

Titoktartasi kotelezettség

A munkdja soran tudomadsara jutott szolgalati titoknak mindsiilé informaciokat, adatokat
koteles megdrizni a vonatkozo torvényeknek és szabalyozasnak megfelelden. Munkakore
bizalmas jellegli, ezért a munkavégzése soran tudomasara jutott informacidkat hivatali

titokként kell kezelnie.

Munkakoriilményei:

Letoltott munkaidejét jelenléti iven koteles jelolni.
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* Munka alkalmassagi vizsgalaton koteles megjelenni.

= Szabadsagot, tdvollétet részére az igazgatd engedélyezhet. Akadalyoztatasat is az
igazgatonak kell bejelentenie.

» Feladatainak ellatasdhoz az iskola szamitogépét internet-hozzaférési lehetdséggel
veszi igénybe.

Helyettesités rendje:
= Az iskolatitkart a masik iskolatitkar helyettesiti.
* Az iskolatitkar a munkakori leirdsdban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok
iranyitasaval és ellendrzésével latja el.

Jarandosaga
» A Kjt. alapjdn meghatarozott besorolas szerinti illetmény.

Ervényesség: ....................ooeeal -t6l visszavonasig.

Zaradék:

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazdsa a munkakor betoltojére nézve
kotelezd, az abban foglaltak végrehajtasanak elmulasztdsa esetén a dolgozdval szemben
hatranyos jogkovetkezmény alkalmazhato.

intézményvezeto

A munkakori leirast elolvasas és megértés utan, a benne foglaltak tudomasulvételével,
megtartasaért felelosséget vallalva a jelzett datum szerint atvettem:

munkavallalo
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2. szamu iskolatitkar munkakori leiras

Munkavallalé neve:

Munkakor megnevezése: 2. iskolatitkar

Munkaidé, munkarend:

Munkavégzés helye: 6722 Szeged, Béke u. 7-9.

Munkaltaté megnevezése: Szegedi Tankertileti Kézpont

A munkaltatoi jogkor gyakorldja:

.............................................. a Szegedi Tankeriileti K&zpont tankeriileti igazgatoja,
.............................................. intézményvezeto.

Kozvetlen vezetéje: ......................... intézményvezetd

A 2. iskolatitkar munkakori kotelezettségeinek tartalmat és kereteit az alabbi
torvények, rendeletek, intézményi dokumentumok mindenkori hatilyos modositasai
hatarozzak meg:

Munkdjat az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata, Hézirendje, a munkéjara
vonatkoz6 belsé szabalyzatok, a Szegedi Tankeriileti Kozpont ¢és a Pedagdgusok
Szakszervezete kozott 1étrejott kollektiv szerzddés hatalyos rendelkezései, valamint jelen
munkakori leiras alapjan végzi. E dokumentumokban nem szabalyozott kérdésekben a
nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény és végrehajtasi rendeletei, a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény, a Munka Torvénykonyveérdl
szo0lo 2012. évi I. torvény, valamint a munkavégzés tartalmat és szabalyait meghatarozo

egyeb jogszabalyok és az intézményvezetd utmutatisai, utasitasai az irdnyadok.

Az 2. szamu iskolatitkar munkaido-beosztasa

Heti munkaideje:

Szokasos munkaidé beosztasa:

A munkakor célja:
e Az intézmény ligyvitelével és iratkezelésével kapcsolatos tevékenységek ellatasa.
e Alapvetd tdjékoztatasi és protokoll-szervezési feladatok ellatasa.

Az iskolatitkarok - sajat teriiletekre vonatkoz6 - megegyez6 munkakori feladatai:

» A hatalyos jogszabalyoknak megfelelden végzi az ligyiratok kezelését, az iktatast

(iigyelve a hataridok betartasara), az irattari anyagok szakszerii nyilvantartasat ¢s
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tarolasat, selejtezését. Naprakészen vezeti az iktatokonyvet €s a targymutatot, kezeli az
iskola irattarat.

» Fogadja a hivatalos kiildeményeket. Az intézményhez érkezo kiilldeményeket az
intézményvezetdnek adja at. A névre sz610 iratokat felbontas nélkiil tovabbitja a
cimzetthez. Az intézményvezet6tol, az intézményvezetd-helyettesektdl iktatasi
igénnyel visszakapott leveleket iktatja.

» Felel6s a tanuloi és munkavallaléi adatok adatkezelési szabalyzatban lefektetett
szabalyok szerinti kezeléséért és tovabbitasaért.

» Fogadja az intézményhez érkez0 telefonhivasokat, feliigyeli a faxkésziiléket, és
nyomon koveti az elektronikus levelezést.

» A tantestiilet tagjainak kérését (telefonhivas, lizenetkozvetités, fénymasolas) teljesiti.
A kérések iddbeli teljesitésének sorrendjét onalldéan hatdrozza meg.

» Részt vesz az iskolai rendezvények elokésziileteiben.

» Az alairas kivételével elkésziti a jogviszony igazolasokat tanulok részére, pedagdgus
igazolvanyokat pedagogusok részére. Tanuloi didkigazolvanyok nyilvantartasa,
szamitogépes tanuldi adatbazis folyamatos karbantartasa, kezelése.

» A dolgozdok munkaltatéi és kereseti igazolasainak kiallitasa.

» Az iskolavezetés altal meghatarozott modon részt vesz az aktualis kimutatasok,
jelentések, beszamolok, tajékoztatd anyagok elkészitésében, rendezésében.

» A klasszikus titkarnéi feladatok keretében kozremiikddik az iskolavezetés
vendégeinek fogadasaban.

» Kozremiikodik az intézmény leltarozasi, selejtezési tevékenységében.

» Tankételes tanulok nyilvantartasa, az elsé osztalyos tanulok beirasa, a tanulok

iskoldztatasaval kapcsolatos adminisztracio vezetése.

Az 2. iskolatitkar sajatos feladatai:

> Osszeallitja a napi postat, iktatja a kimené leveleket, feladojegyzéket készit a
feladashoz, ezekrdl nyilvantartast vezet.

» Vezeti a beirasi naplot, a tanulok osztalyonkénti nyilvantartasat, feladata a valtozasok
naprakész nyilvantartasa. Elvégzi az els6 osztalyos tanulok beiratasaval kapcsolatos
teenddket €s jelentéseket.

» Intézi a tanulo6i jogviszony valtozasaval kapcsolatos ligyeket.

» Beszerzési igények felmérése, megrendelés el6készitése.

» Kozremiikodik az irodaszerek, az oktatashoz napi szinten sziikséges eszk6zok,
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kellékek megrendelésében, figyelemmel kisérésében (kréta, papir, festékek, stb.)
Az ingyenes tankonyvigénylés nyilatkozatainak 6sszegytijtése, nyilvantartasa.

Az alkalmazottak tavollétének nyilvantartasa, jelentése fenntarto felé.

Szabadsag nyilvantartas vezetése.

Bérjegyzékek atvétele, dolgozokhoz valo eljuttatasa.

Orvosi alkalmassagi dokumentumok - alairas kivételével — elokészitése,
nyilvantartasa. Idépont egyeztetés iizemorvossal, dolgozok felé jelzés kapott
idépontok kapcsan.

Az intézményben bekodvetkezett tanulobaleseteket kivizsgalja és az Oktatasi Hivatal
Koznevelési Informacids Rendszer elektronikus baleseti jegyzokonyvvezeto feliileten
nyilvantartja.

Mindenkori fenntart6 altal kotott munka-, tiz- és kornyezetvédelmi szolgéltatasra
szerz0do féllel vald kapcsolatfelvétel dolgozoi baleset bekdvetkezésekor, ennek
ligyében valo eljaras, nyilvantartds. Minden tanév megkezdésekor oktatasra felkérés

idépont egyeztetés.

A tételesen felsoroltakon kiviil elvégzi mindazokat az iskola miikddtetésével szorosan

Osszefliggd tevékenységeket, melyekkel az intézményvezetd megbizza.

Titoktartasi kotelezettség

A munkdja soran tudomadsara jutott szolgalati titoknak mindsiilé informacidkat, adatokat

koteles megdrizni a vonatkozd torvényeknek és szabalyozasnak megfelelden. Munkakore

bizalmas jellegii, ezért a munkavégzése soran tudomasara jutott informaciokat hivatali

titokként kell kezelnie.

Munkakériilményei:

Let6ltott munkaidejét jelenléti iven koteles jeldlni.

Munka alkalmassagi vizsgalaton koteles megjelenni.

Szabadsagot, tavollétet részére az igazgatod engedélyezhet. Akadalyoztatasat is az
igazgatonak kell bejelentenie.

Feladatainak ellatdsahoz az iskola szadmitogépét internet-hozzaférési lehetdséggel
veszi igénybe.
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Helyettesités rendje:
= Az iskolatitkart a masik iskolatitkar helyettesiti.
* Az iskolatitkar a munkakori leirdsdban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok
iranyitasaval és ellendrzésével latja el.

Jarandosaga
* A Kjt. alapjdn meghatarozott besorolas szerinti illetmény.

Ervényesség: ....................oooeal -t6l visszavonasig.

Zaradék:

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazdsa a munkakor betoltdjére nézve
kotelezd, az abban foglaltak végrehajtasanak elmulasztidsa esetén a dolgozdval szemben
hatranyos jogkovetkezmény alkalmazhato.

intézményvezetd

A munkakori leirast elolvasas és megértés utan, a benne foglaltak tudomasulvételével,
megtartasaért felelosséget vallalva a jelzett datum szerint atvettem:

munkavallalo
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Rendszergazda munkakori leiras

Munkavallalo neve:

Munkakor megnevezése: rendszergazda

Munkaidé, munkarend:

Munkavégzés helye: 6722 Szeged, Béke u. 7-9.

Munkaltaté megnevezése: Szegedi Tankeriileti Kézpont

A munkaltatéi jogkor gyakorloja:

........................................ a Szegedi Tankertileti Kozpont tankeriileti igazgatoja,
........................................ intézményvezeto.

Kozvetlen vezetdje: ................................ 1. szamu iskolatitkar

A rendszergazda munkakori kotelezettségeinek tartalmat és kereteit az alabbi
torvények, rendeletek, intézményi dokumentumok mindenkori hatalyos modositasai
hatarozzak meg:

Munkdjat az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata, Hézirendje, a munkéjara
vonatkoz6 belsd szabalyzatok, a Szegedi Tankeriileti Kozpont és a Pedagogusok
Szakszervezete kozott 1étrejott kollektiv szerzddés hatalyos rendelkezései, valamint jelen
munkakori leirds alapjan végzi. E dokumentumokban nem szabalyozott kérdésekben a
nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. térvény és végrehajtasi rendeletei, a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIIL. torvény, a Munka Torvénykdnyveérdl
sz6l6 2012. évi L. torvény, valamint a munkavégzés tartalmat és szabalyait meghatarozo

egyéb jogszabalyok és az intézményvezetd utmutatasai, utasitasai az iranyadok.

A rendszergazda munkaido-beosztasa:

Heti munkaideje:
Szokasos munkaido beosztasa:

A munkakor célja:

Az intézményben hasznalt szamitastechnikai eszk6zok mitkodoképességének biztositasa, az
alland6 oktatasi allapot fenntartasa. Munkdjat az iskola nevelési- oktatasi feladatainak
alarendelve, a szamitastechnika tanaraival egyiittmiikodve és igényeiket figyelembe véve
végzi.
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Folyamatos feladatai
Altalanos feladatok

>
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Figyelemmel kiséri a szamitastechnika legjabb vivmanyait, és lehetdség szerint beépiti
a rendszerbe, ezzel biztositva annak folyamatos fejlodését.

A sziikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- €s szoftverpiac fejlodését,
javaslatot tesz a beszerzésekre, fejlesztésekre.

Az iskola oktatasi céljai, a tantervek €s jogszabalyok alapjan, az anyagi lehetdségek
felmérésével, kialakitja és eléterjeszti a fejlesztési koncepcidkat.

Az élland6 miikodoképesség érdekében biztositott szamara a rendezdszekrényekhez,
szerver helyiségbe és a szamitastechnika terembe bejutas lehetdsége.

Kiilonos figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartasara és a
rendszeres ellendrzésre. Virusfertdzés esetén mindent megtesz a fertdzEs terjedésének
megakadalyozasara, a fert6zés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok
helyreallitdsara. Az iskola anyagi lehetdségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi
rendszer kiépitését.

Leltart készit és vezet a gépekrdl és a hozza tartozé programokrol, a dokumentécidkat
nyilvantartja, ellendrzi, felelésséggel tartozik értiik.

Hardver

>

Elvégzi az 0j gépek és egyéb hardver eszkdzok bedllitasait, majd rendszeres
ellendrzéseket végez az el6forduld hibak felderitése érdekében. A tapasztalt hibakat — ha
javitasa kiilsé szakembert igényel — jelenti az iskolatitkaroknak.

Kapcsolatot tart a szervizeld szakemberekkel, ellendrzi az elvégzett munkat.

Jelenti az iskolatitkaroknak a kdrokat és rongalasokat. Ha a karokozé személye
kiderithetd, javaslatot tesz az anyagi kartéritésre.

Rendszeres idokozonként koteles beszamolni az intézményvezetonek a
szamitastechnikai termek és berendezések allapotarol, allagarol.

Szoftver

» Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatasahoz sziikséges szoftverek

miikddését. A meglévd szoftvereket és a hozzajuk tartozo licencszerzddéseket
nyilvantartja.

» Az intézmény altal vasarolt, oktatast segitd programokat feltelepiti, beallitasait

elvégzi, a lehetdségekhez mérten biztositja a beallitdsok megdrzését.

» Az irodakban sziikséges (és beszerzett) 0j szoftvereket installalja, elinditasukat és

hasznalatukat bemutatja. A programok kezelésének betanitasa is feladata.

» Szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggy6z6dni a szoftver

jogtisztasagardl, illetve a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsagat vagy
stabilitasat.

Halozat

» Kiilonos figyelmet fordit az iskolai szamitogépes halozat hatékony, biztonsagos

lizemeltetésére.
Megtervezi a haldzat optimalis struktarajat, a késébbiekben a tervet a mindenkori

>
allapothoz igazitja.
>

Felhasznal6i dokumentaciot készit, mely ismerteti az informatikai halozat altal
nyujtott fobb lehetdségeket.
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> Uj haldzati azonositokat ad ki, a halozati felhasznalokat, a felhasznaloi jogokat
karbantartja.

> Uzemelteti az iskola szervereit, iigyel azok lehetd legmagasabb biztonsagi
beallitasaira.

Idoszakos feladatai

» Az iskolavezetés tajékoztatasa szerint a szamitastechnikai eszkdzoket igénylo
rendszereket miikddteti, nyilvantartja és gondoskodik a gépek biztonsagos
feltigyeletérol.

» Részt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.

A tételesen felsoroltakon kiviil elvégzi mindazokat az iskola miikddtetésével szorosan
Osszefliggd tevékenységeket, melyekkel az intézményvezetd megbizza.

Titoktartasi kotelezettség
Munkakdre bizalmas jellegii, ezért a munkavégzése soran tudomésara jutott informaciokat
hivatali titokként kell kezelnie.

Munkakoriilményei:

» Letoltott munkaidejét jelenléti iven koteles jelolni.

» Munka alkalmassagi vizsgalaton koteles megjelenni.

= Szabadsagot, tdvollétet részére az intézményvezetd engedélyezhet. Akadalyoztatasat is
az intézményvezetonek kell bejelentenie.

» Feladatainak ellatasdhoz az iskola szamitogépét internet-hozzaftérési lehetdséggel
veszi igénybe.

= A rendszergazda a munkakori leirdsaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok
iranyitasaval és ellendrzésével latja el.

Jarandosaga
= A Kjt. alapjan meghatarozott besorolés szerinti illetmény.

Ervényesség: ...............ccoooiiiiiiiiinn. -t6l visszavonasig.
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Zaradék:

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazdsa a munkakor betoltojére nézve
kotelezd, az abban foglaltak végrehajtasanak elmulasztidsa esetén a dolgozdval szemben
hatranyos jogkovetkezmény alkalmazhato.

intézményvezetd

A munkakori leirast elolvasas és megértés utan, a benne foglaltak tudomasulvételével,
megtartasaért felelosséget vallalva a jelzett datum szerint atvettem:

munkavallalo
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Gazdasagi dolgoz6 munkakori leiras

Munkavallalo neve:

Munkakor megnevezése: gazdasagi dolgozé

Munkaidé, munkarend:

Munkavégzés helye: 6722 Szeged, Béke u. 7-9.

Munkaltaté megnevezése: Szegedi Tankeriileti Kézpont

A munkaltatéi jogkor gyakorloja:

........................................... a Szegedi Tankeriileti Kozpont tankeriileti igazgatoja,
........................................... intézményvezeto.

Kozvetlen vezetdje: ..................ccooiiiiiiiinn.L. 1.szamu iskolatitkar

A gazdasagi dolgozéo munkakori kotelezettségeinek tartalmat és kereteit az alabbi
torvények, rendeletek, intézményi dokumentumok mindenkori hatialyos modositasai
hatarozzak meg:

Munkgjat az intézmény Szervezeti €és Milkodési Szabalyzata, Hazirendje, a munkdjara
vonatkoz6 belsé szabalyzatok, a Szegedi Tankeriileti Kozpont ¢és a Pedagdgusok
Szakszervezete kozott 1étrejott kollektiv szerzddés hatdlyos rendelkezései, valamint jelen
munkakori leiras alapjan végzi. E dokumentumokban nem szabalyozott kérdésekben a
nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. térvény és végrehajtasi rendeletei, a
kozalkalmazottak jogallasarol szolod 1992. évi XXXIII. torvény, a Munka Torvénykonyveérdl
sz6l6 2012. évi L. torvény, valamint a munkavégzés tartalmat és szabalyait meghatarozo

egyeb jogszabalyok, valamint az intézményvezetd itmutatasai, utasitasai az irdnyadok.

Jogallas
A gazdasagi dolgoz6 a Szegedi Tankeriileti Kozpont éallomadnyaba tartozd (bizalmas
beosztast) kdzalkalmazott, aki munkakorét kinevezés alapjan latja el.

Munkaid6-beosztasa:
A mindenkori hatilyos igazgatéi hatarozat szerinti 4 havi munkaidd-keret alapjan
meghatarozott.

A munkakor betoltéséhez sziikséges:
Szakiranyt kozépfokti végzettség, vagy szakirdnyu felséfoku szakképesités, illetve
mérlegképes konyveloi szakképesités.
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A gazdasagi dolgozo munkakori feladat:

>

>

Kozvetlen iranyitasa és ellendrzése ala tartozik az intézmény gondnoka, az ott
szolgalatot teljesitd portas(ok), pedellus és a takaritok.

Az irdnyitasa ala tartoz6 kozalkalmazottak napi munkarendjének megszervezése, napi
munkdjanak operativ irdnyitasa, ellenérzése.
Gondoskodik a munkavallalok munkaidd beosztasardl a 4 havi munkarendnek
megfelelden.
Gondoskodik tovabba az intézményben dolgozé SULI-HOST Kft. alkalmazottainak
napi munkavégzése ellendrzésérdl, kiilondsen arrol, hogy
= aszemélyi higiéniai termékek folyamatos rendelkezésre allnak-e,
= a takaritads megfeleld-e,
= az NGSZ honlapjan koézzétett aktudlis étlapon szerepld menii megegyezik-¢ a
talalt étellel,
* amintaadag kihelyezésre keriilt-e,
= atalalas eszkdzei megfeleldek-e (tisztasag, a sziikséges eszkozok megléte,
elegend6 mennyiségli pohar, evéeszkoz, szalvéta),
» az ételek homérséklete megfeleld-e (az étkezOk megkérdezésével),
= azon személyeknek, akik az élelmiszerekkel kapcsolatba keriilnek: személyi
higiénia (sapka, kopeny, talalasnal kesztyli megléte), tiszta munkaruha,
védoruha (hajvédd) megléte,
= az étkezési id0 lejaratat kovetd 15 percben (repeta idd) a kimaradt ételek a mar
étkezd gyermekek kozott kertilnek-e kiosztasra,
» az elektronikus ebédjegy automata rendszer hasznalata esetén a kozétkeztetés
az ebédjegy automata segitségével megfelelden torténik-e,
= az étkezOben ki van-e fliggesztve a jovahagyott étlap és ,,Az étkezés rendje”,
illetve a reklamacid esetén értesitendd személy elérhetdsége mindenki szamara
jol lathato helyre.
Munkéba érkezésekor a portastol tdjékozodik az épiilet zardsa és nyitasa kdzotti
esetlegesen el6fordul6 rendkiviili eseményekrol, sziikség esetén intézkedik.
Rendszeresen ellendrzi, illetve beosztottaival ellendrizteti az ingatlan allapotat,
valamint az intézményben 1év6 eszkozoket. Az ellendrzés soran észlelt
hianyossagokat, hibakat jelzi felettesének, illetve hataskdrébe tartozo esetekben
intézkedik ezek kikiiszobolésérol.
Kozvetlentil felelds a kisebb karbantartasi, javitasi munkék pedellus altal torténd
munkavégzéséért, a javitasokhoz szlikséges anyagok beszereztetéséért, illetve a
javitashoz a véddfelszerelések hasznalatarol.
Feliigyeli az intézményben munkat végz6 dolgozok szerzodésszerli magatartasarol,
illetve tajékoztatja az intézmény vezetdjét, ha az iskola teriiletén kiilsé dolgozok altali
munkavégzés torténik.
Hataskorén beliil, els6sorban a gondnok ttjan gondoskodik a kézlizemi koltségekhez
sziikséges adatszolgaltatdsokrol (mérdora allasok leolvasasa, jelentése). Felelds az
energiatakarékos miikodtetésért.
Feladata a terembérleti szerzOdések elokészitése, tovabbitasa a Szegedi Tankeriileti
Kozpont felé, a bevételi szamlak kidllitasa, a szdmlak pénziigyi teljesitésének nyomon
kovetése, késedelmes fizetés esetén a bérlo felszolitasa a tartozas rendezésére.
Biztositja az intézményben a tulajdon-¢és vagyonvédelmi, illetve a tlizvédelmi és egyéb
biztonsagtechnikai eldirasok végrehajtasat, ezen beliil gondoskodik az épiilet nyitdsi és
zarasi rendjének megszervezésérdl, a vagyonvédelemmel kapcsolatos iigyeleti
szolgalat megszervezésérol.
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» Kozremiikodik a leltarozasi €s selejtezési folyamatok elokészitésében, végrehajtasaban
¢s ellendrzésében.

» Hataskorében kdzremiikodik és feliigyeli az intézményben megrendezésre keriild
oktatashoz, neveléshez kapcsolodd nagy rendezvények (ballagas, évnyito, évzaro,
sportnap, iinnepségek, iskolai versenyek stb...) lebonyolitasat, egyéb rendezvények
esetén biztositja a portaszolgalat feliigyeletét.

A tételesen felsoroltakon kiviil elvégzi mindazokat az iskola miikddtetésével szorosan
Osszefliggd tevékenységeket, melyekkel az intézményvezetd megbizza.

Helyettesités:

Tavolléte esetén feladatait a gondnok latja el. Az intézményben dolgozd gondnok tavolléte
esetén természetszerlien végzi a gondnok helyettesitésével kapcsolatos feladatokat.

Munkakoriilményei:

» Letdltott munkaidejét jelenléti iven koteles vezetni.

» Munkaalkalmassagi vizsgalaton koteles megjelenni.

= Szabadsagot, tdvollétet részére az intézményvezetd engedélyezhet. Akadalyoztatasat is
neki kell bejelentenie.

= Feladatainak ellatasdhoz az iskola szamitogépét internet-hozzaférési lehetéséggel
veszi igénybe.

Jarandosaga
* A Kjt. alapjdn meghatarozott besorolas szerinti illetmény.
Titoktartasi kotelezettség
Munkakore bizalmas jellegli, ezért a munkavégzése soran tudomasara jutott informacidkat
hivatali titokként kell kezelnie.

Ervényesség: ........................... -t6l visszavonasig.
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Zaradék:

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazdsa a munkakor betoltojére nézve
kotelezd, az abban foglaltak végrehajtasanak elmulasztdsa esetén a dolgozdval szemben
hatranyos jogkovetkezmény alkalmazhato.

intézményvezetd

A munkakori leirast elolvasas és megértés utan, a benne foglaltak tudomasulvételével,
megtartasaért felelosséget vallalva a jelzett datum szerint atvettem:

gazdasagi dolgozo
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Miiszaki dolgozo6 (gondnok) munkakori leiras

Munkavallalé neve:

Munkakor megnevezése: miiszaki dolgozo6 (gondnok)

Munkaidé, munkarend:

Munkavégzés helye: 6722 Szeged, Béke u. 7-9.

Munkaltaté megnevezése: Szegedi Tankertileti Kézpont

A munkaltatoi jogkor gyakorldja:

.......................................... a Szegedi Tankeriileti K&zpont tankeriileti igazgatoja,
.......................................... intézményvezeto.

Kozvetlen vezetéje: ....................cccooieiinn.l. gazdasagi dolgozo

A miszaki dolgoz6 munkakori kotelezettségeinek tartalmat és kereteit az alabbi
torvények, rendeletek, intézményi dokumentumok mindenkori hatialyos modositasai
hatarozzak meg:

Munkdjat az intézmény Szervezeti €és Milkodési Szabalyzata, Hazirendje, a munkdjara
vonatkoz6 belsd szabdlyzatok, a Szegedi Tankeriileti Kozpont ¢és a Pedagdgusok
Szakszervezete kozott 1étrejott kollektiv szerzddés hatdlyos rendelkezései, valamint jelen
munkakori leirds alapjan végzi. E dokumentumokban nem szabalyozott kérdésekben a
nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. térvény és végrehajtasi rendeletei, a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIIL. torvény, a Munka Torvénykonyveérdl
sz6l6 2012. évi L. torvény, valamint a munkavégzés tartalmat és szabalyait meghatarozo

egyéb jogszabalyok, valamint az intézményvezetd utmutatasai, utasitasai az iranyadok.

Jogallas
A miiszaki dolgoz6 (gondnok) a Szegedi Tankeriileti Kozpont alloméanyaba tartozo6 (bizalmas
beosztast) kdzalkalmazott, aki munkakorét kinevezés alapjan latja el.

Munkaido-beosztasa:

A mindenkori hatdlyos igazgat6i hatarozat szerinti 4 havi munkaid6-keret alapjan
meghatarozott.

A munkakor betoltéséhez sziikséges:

Kozépfoku iskolai végzettség

Munkakori feladatok:

» Napi rendszerességgel ellendrzi a telephelyet (az ingatlan teriiletének egészét) annak
helyiségeit és az ott elhelyezett eszkdzoket, ennek soran feltarja az esetleges hibékat,
hidnyossagokat €s problémak észlelése esetén jelzéssel €l felettese felé, intézkedik a
szlikséges karbantartési és egyéb munkak igénylésérdl, elvégzésérol.
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» Napi rendszerességgel ellendrzi:

YV V V V

= aszemélyi higiéniai termékek folyamatosan rendelkezésre allnak-e,

= a takaritds megfelel6-e,

= akozzétett aktudlis étlapon szerepld menii megegyezik-e a talalt étellel

* aminta adag kihelyezésre kertilt-e

= atalalas eszkozei megfeleldek-e (tisztasag, a szlikséges eszkdozok megléte,
elegendd mennyiségli pohar, kancso eviéeszkdz, szalvéta)

= az ételek homérséklete megfeleld-e (étkezd megkérdezésével)

» azon személyeknek, akik az élelmiszerekkel kapcsolatba keriilnek: személyi
higiénia (sapka, kopeny, talalasnal kesztyli megléte), tiszta munkaruha, védéruha
(haj- és szakallvédd) megléte,

= az étkezési 1d0 lejaratat kdvetd 15 percben (repeta id6) a kimaradt ételek a mar
étkezett gyermekek kozott keriilnek-e kiosztasra,

= az elektronikus ebédjegy automata rendszer hasznalata esetén a kozétkeztetés az
ebédjegy-automata segitségével megfelelden torténik-e,

= az étkezOben ki van-e fliggesztve a jovahagyott étlap és ,,Az étkezés rendje”,
illetve a reklamacio esetén értesitendd elérhetésége mindeni szamara jol 1athatod
helyre. Eszrevételét kozli a mulasztd személlyel.

Gondoskodik az intézmény honlapjanak, étkeztetéssel kapcsolatos frissitéseirdl
(aktualitasok, dokumentumok, ebédbeszedési idopontok, étlapok),

Az étkeztetd kartyaval atmenetileg nem rendelkezéknek az NGSZ kozétkeztetési
csoportjatdl kapott étkezok listdja alapjan étkezési jegyet allit ki,

Kozremiikodik az tizemeltetéshez, miikodtetéshez sziikséges anyagok, eszk6zok
igénylésében, sziikség szerinti beszerzésében.

Biztositja a telephelyre érkezett eszk6zok, anyagok szabalyszeri atvételét, elkésziti az
atvett eszk6zok (anyagok) bevételezési €s az atadott eszkdzok (anyagok) kiadasi
bizonylatait,

Folyamatosan vezeti a leltari nyilvantartasokat, kdzremiikodik leltarozasi feladatok
elOkészitésében €s lebonyolitdsaban, tovabba gondoskodik a felesleges vagyontargyak
értékesitésre és a nem hasznalhat6 (értékesithetd) vagyontargyak selejtezésre torténd
elékészitésérdl, valamint a selejtezett készletek jogszabalyi eldirasoknak megteleld
hasznositasrol, megsemmisitésrol.

A targyi eszk6z0k meglétét és a nagyértékli eszk6zok leltari szamokkal torténd
ellatottsagat rendszeresen ellendrzi.

Vezeti a nyilvantartasi érték nélkiili eszkdzok Excel alapt analitikajat és adott esetben
gondoskodik a tobbi telephelyi eszkdznyilvantartassal kapcsolatos analitikak
naprakészségérdl. Nyomon koveti a koltséghelyek kozotti eszkozmozgasokat és az
ezzel kapcsolatos koltséghelyek kdzotti atvezetéseket.

Az iratkezelési rendnek megfelelden kezeli a hatdskorébe utalt dokumentumokat ugy,
hogy azok barmikor ellendrizhetd allapotban legyenek (tervrajzok, miiszaki
dokumentécidk, szabalyzatok...). Munkavégzése soran folyamatosan kapcsolatot tart
a munkatarsakkal.

Munkdja soran gondoskodik az energia €s egyéb koziizemi koltségekkel kapcsolatos
telephelyi feladatok, adatszolgéltatasok (mérdora leolvasas, adatkdzlés)
végrehajtasarol, a vizmeérd(k), hdmennyiségmérd(k), gdzmérd(k) és arammérd(k) ho
végi leolvasasa és jelentése alapjan.

Kozvetleniil felelds a telephelyen a tliz- és munkavédelmi, illetve a vagyonvédelmi
eldirasok végrehajtasaért, sziikség esetén kozremiikodik, és adott esetben feliigyeli a
telephelyen szervezett nagy rendezvények lebonyolitasat.

Intézkedik a szabalytalansagok kezelésének eljardsrendjében eldirtak szerint a
hataskorébe tartozo esetekre vonatkozodan, az ezt meghaladé tigyeknél teljesiti jelzési,
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jelentési kotelezettségét a kozvetlen felettesének, ezzel egyidejiileg értesiti az illetékes
hatosagokat (renddrség, tlizoltosag, mentdk).

» Gondoskodik a miikddtetéssel kapcsolatos iratok, kiildemények atadas-atvételérol,

> Atmeneti jelleggel gondoskodik a napkdzben megiiresedd portaszolgalati feladatok
ellatasarol.

» Riasztas esetén, amennyiben értesitendd személynek ki van jeldlve, a vagyonvédelmi
eléirasoknak megfelelden eljar.

A tételesen felsoroltakon kiviil elvégzi mindazokat az iskola miikddtetésével szorosan
Osszefiiggo tevékenységeket, melyekkel az intézményvezetd megbizza.

Helyettesités:

Tavolléte esetén feladatait a gazdasagi dolgozo latja el. A gazdasagi dolgozd tavolléte esetén
természetszerlien végzi annak helyettesitésével kapcsolatos feladatokat.

Munkakoriilményei:

= Letoltott munkaidejét jelenléti iven koteles vezetni.

= Munkaalkalmassagi vizsgélaton koteles megjelenni.

= Szabadsagot, tdvollétet részére az intézményvezetd engedélyezhet. Akadalyoztatasat is
neki kell bejelentenie.

= Feladatainak ellatasdhoz az iskola szamitogépét internet-hozzaférési lehetéséggel
veszi igénybe.

Jarandosaga

* A Kjt. alapjdn meghatarozott besorolas szerinti illetmény.

Titoktartasi kotelezettség
Munkakdre bizalmas jellegii, ezért a munkavégzése soran tudomésara jutott informaciokat
hivatali titokként kell kezelnie.

Ervényesség: .................cooiiiiiiin. -t6l visszavonasig.
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Zaradék:

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazdsa a munkakor betoltojére nézve
kotelezd, az abban foglaltak végrehajtasanak elmulasztdsa esetén a dolgozdval szemben
hatranyos jogkovetkezmény alkalmazhato.

intézményvezetd

A munkakori leirast elolvasas és megértés utan, a benne foglaltak tudomasulvételével,
megtartasaért felelosséget vallalva a jelzett datum szerint atvettem:

miiszaki dolgoz6 (gondnok)
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Miiszaki dolgozo (pedellus) munkakori leiras

Munkavallalo neve:

Munkakor megnevezése: miiszaki dolgozé (pedellus)

Munkaidé, munkarend:

Munkavégzés helye: 6722 Szeged, Béke u. 7-9.

Munkaltaté megnevezése: Szegedi Tankeriileti Kézpont

A munkaltatéi jogkor gyakorloja:

........................................ a Szegedi Tankeriileti Kdzpont igazgatdja,
........................................ intézményvezeto.

Kozvetlen vezetoje: .....coceveviniiniiiniinienncnnnns gazdasagi dolgozé

A miszaki dolgoz6 munkakori kotelezettségeinek tartalmat és kereteit az alabbi
torvények, rendeletek, intézményi dokumentumok mindenkori hatialyos modositasai
hatarozzak meg:

Munkdjat az intézmény Szervezeti €és Milkodési Szabalyzata, Hazirendje, a munkdjara
vonatkoz6 belsé szabalyzatok, a Szegedi Tankeriileti Kozpont ¢és a Pedagdgusok
Szakszervezete kozott 1étrejott kollektiv szerzddés hatdlyos rendelkezései, valamint jelen
munkakori leiras alapjan végzi. E dokumentumokban nem szabalyozott kérdésekben a
nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. térvény és végrehajtasi rendeletei, a
kozalkalmazottak jogallasarol szolod 1992. évi XXXIII. torvény, a Munka Torvénykonyveérol
sz6l6 2012. évi L. torvény, valamint a munkavégzés tartalmat és szabalyait meghatarozo

egyeb jogszabalyok, valamint az intézményvezetd itmutatasai, utasitasai az irdnyadok.

Jogallas:
A miiszaki dolgozo (pedellus) a Szegedi Tankeriileti K6zpont allomédnyaba tartozo6 (bizalmas
beosztasu) kdzalkalmazott, aki munkakorét kinevezés alapjan latja el.

Munkaidé-beosztasa:
A miszaki dolgozé (pedellus) heti munkaideje:

A munkakor betoltéséhez sziikséges:
Kozépfoku iskolai végzettség, melytdl a munkaltato eseti elbirdlas alapjan eltérhet.

Munkakaori feladatai:

» Koteles az intézmény épiiletét napi rendszerességgel ellendrizni, kiilonos tekintettel az
aramvédo kapcsolok, flitéberendezések, 1égtechnikai berendezés, valamint a
nyilaszardk allapotara, az épiilet szerkezeti elemeire, az esetleges balesetveszélyes
problémékra. Amennyiben barmilyen rendellenességet tapasztal, azt szakmai

123



felkésziiltségének megfelelden kikiiszoboli, ennek hidnyaban haladéktalanul jelzi
kozvetlen felettesének. Kozvetlen baleset-, vagy €letveszély esetén biztositja a teriilet
elzarasat, minden t6le telhetd beavatkozast annak elharitasa érdekében megtenni,
illetve a veszélyhelyzetet lokalizalni, valamint a karenyhitést megkezdeni és errdl az
intézmény vezetdit, felettesét azonnal értesiteni.

» Kaoteles az intézmény udvarat, az épiilet el6tti fiives tertiletet, illetve a jardat a telek
teljes hosszéban napi rendszerességgel takaritani, gondozni, karbantartani. Koteles
kéthetente, illetve sziikség szerinti gyakorisaggal fiivet nyirni, folyamatosan gondozni
a novényeket (bokrok nyesése, nyirasa, sovényvagas, fak gallyazasa, a fiives rész,
ndvények ontdzése).

» Kaoteles elvégezni az évszakvaltashoz kapcsolodo tizemeltetési, miikodtetési
feladatokat kiilonos tekintettel a kerti csapok, ivo kutak téliesitését, az épiilet elotti
jardaszakaszok illetve az udvari 1épcs6k csiiszasmentesitését (soprés, holapatolas,
szoras). Rendkiviil hideg iddjaras esetén, hétvégén a tanitast megel6z6 nap délutanjan
koteles a kazan mitkddését ellendrizni.

Ezen kotelezettségei — minden kiilon utasitas nélkiil — munkaidén kiviil is fenndllnak
azzal, hogy a munkaval toltott id6 munkaiddként keriil figyelembevételre.

» Koteles elvégezni az udvari jatszotéri eszkdzok napi ellendrzését, karbantartasat.

» Koteles részt venni az intézményben megrendezésre keriild rendezvények
elokészitésében €s az azt koveto ,,helyreallitasi” munkalatokban.

» Koteles elvégezni a munkavégzéshez altala hasznalt szerszamok, munkaeszkozok,
gépek rendszeres karbantartasat, sziikség szerinti apolasat.

» Leltarfeleloséggel tartozik az altala atvett és hasznalt eszkozokért, szerszamokért, és a
rendelkezésére bocsatott szerelési és segédanyagokért, lebontott anyagokért, valamint
a védo felszerelésekert.

» Feladata a segitségnyujtas a ho végi mérdora leolvasasokban (vizmérd(k),
hémennyiségmérd(k), gdzmérd(k), stb...).

» Munkavégzése soran betartja és betartatja a tliz- és balesetvédelmi, vagyonvédelmi
szabalyzatban és az egyéb kapcsolddo rendelkezésekben foglaltakat.

» Koteles munkahelyén a biztonsagos munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni és
a részére rendelkezésre bocsatott védoeszkozoket, munkaruhat viselni.

» Koteles kozremiikodni az lizemeltetéshez, miikodéshez sziikséges anyagok, eszk6zok
felmérésében, igénylésében, sziikség szerinti beszerzésében a gazdasagi
rendelkezéseknek megfelelden.

A tételesen felsoroltakon kiviil elvégzi mindazokat az iskola miikddtetésével szorosan
Osszefliggd tevékenységeket, melyekkel az intézményvezetd megbizza.

Munkakériilményei:
= Letoltott munkaidejét jelenléti iven koteles vezetni.
* Munkaalkalmassagi vizsgalaton koteles megjelenni.
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= Szabadsagot, tdvollétet részére az intézményvezetd engedélyezhet. Akadalyoztatasat is
neki kell bejelentenie.

Jarandosaga
* A Kjt. alapjdn meghatarozott besorolas szerinti illetmény.

Titoktartasi kotelezettség
Munkakore bizalmas jellegli, ezért a munkavégzése soran tudomasara jutott informacidkat
hivatali titokként kell kezelnie.

Ervényesség: ..............ccocoooeeeinn... -tol visszavonasig.
Zaradék:
A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazdsa a munkakor betoltéjére nézve

kotelezd, az abban foglaltak végrehajtasanak elmulasztidsa esetén a dolgozdval szemben
hatranyos jogkovetkezmény alkalmazhato.

intézményvezetd

A munkakori leirast elolvasas és megértés utan, a benne foglaltak tudomasulvételével,
megtartasaért felelosséget vallalva a jelzett datum szerint atvettem:

miiszaki dolgozé (pedellus)
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Kisegito dolgozo (hivatalsegéd) munkakori leiras

Munkavallalé neve:

Munkakor megnevezése: kisegitd dolgozo (hivatalsegéd)

Munkaidé, munkarend:

Munkavégzés helye: 6722 Szeged, Béke u. 7-9.

Munkaltaté megnevezése: Szegedi Tankertileti Kézpont

A munkaltatoi jogkor gyakorldja:

........................................ a Szegedi Tankeriileti Kdzpont tankeriileti igazgatoja,
........................................ intézményvezeto.

Kozvetlen vezetéje: ....................c.cooveiinn.l. gazdasagi dolgozo

A Kisegité dolgozé6 munkakori kotelezettségeinek tartalmat és kereteit az alabbi
torvények, rendeletek, intézményi dokumentumok mindenkori hatalyos modositasai
hatarozzak meg:

Munkdjat az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata, Hézirendje, a munkéjara
vonatkoz6 belsd szabdlyzatok, a Szegedi Tankeriileti Kozpont és a Pedagogusok
Szakszervezete kozott 1étrejott kollektiv szerzddés hatalyos rendelkezései, valamint jelen
munkakori leirds alapjan végzi. E dokumentumokban nem szabalyozott kérdésekben a
nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény ¢és végrehajtasi rendeletei, a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIIL. térvény, a Munka Torvénykdnyveérdl
sz6l6 2012. évi L. torvény, valamint a munkavégzés tartalmat és szabalyait meghatarozo

egyéb jogszabalyok, valamint az intézményvezetd utmutatasai, utasitasai az iranyadok.

Jogallas
A kisegitd dolgozd (hivatalsegéd) a Szegedi Tankeriileti Kozpont allomadnyaba tartozo,
kinevezett, bizalmas beosztast munkakorben foglalkoztatott kozalkalmazott.

Munkaidé-beosztasa:
A kisegit6é dolgoz6 (hivatalsegéd) heti munkaideje:

A munkakor betoltéséhez sziikséges:
Legalabb alapfoku iskolai végzettség.
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Munkakori feladat:

>
lapvetd feladata a korzetéhez tartozo intézmények napi munkajanak segitése, irat-, és
pénzforgalom lebonyolitasa.

gylittmiikddik a korzetébe tartozo intézmények vezetdivel, iskolatitkaraival, gazdasagi
titkarokkal, gondnokokkal, illetve az ott dolgoz6 munkatéarsakkal.

eladata a korzetéhez tartozo intézmények folyamatos tizemelésének biztositasahoz
szlikséges adminisztrativ, kézbesitoi feladatok végrehajtasa, ezen tilmenden sziikség
esetén kozremukodik a vagyonvédelmi (portaszolgalattal 6sszetiiggd) feladatok
végrehajtasaban.

¢zbesitdi feladatai mellett adott esetben, felettese rendelkezésének megfelelden elvégzi
a kisebb beszerzéseket, kozremikodik az intézményben megrendezésre keriild
rendezvények eldkészitésében ¢és a lebonyolitast kdvetd helyreallitasban.

unkavégzése soran betartja és betartatja a tliz- és balesetvédelmi szabélyzatban és
egyéb kapcsolodo rendelkezésekben foglaltakat.

A tételesen felsoroltakon kiviil elvégzi mindazokat az iskola miikddtetésével szorosan
Osszefliggd tevékenységeket, melyekkel az intézményvezetd megbizza.

Helyettesités:

Napi operativ irdanyitasat kozvetlen vezetdje végzi, akinek eseti utasitasa alapjan ellatja az
intézményben dolgozd kozvetlen munkatarsak (portasok) tavolléte esetén azok
helyettesitésével kapcsolatos feladatokat.

Tavolléte esetén feladatanak ellatasarol a korzetében 1évo intézmények maguk gondoskodnak.

Munkakériilményei:
= Letoltott munkaidejét jelenléti iven koteles vezetni.
* Munkaalkalmassagi vizsgalaton koteles megjelenni.
= Szabadsagot, tdvollétet részére az intézményvezetd engedélyezhet. Akadalyoztatasat is
neki kell bejelentenie.

Jarandosaga
* A Kjt. alapjdn meghatarozott besorolas szerinti illetmény.

Titoktartasi kotelezettség
Munkakdre bizalmas jellegii, ezért a munkavégzése soran tudomésara jutott informaciokat
hivatali titokként kell kezelnie.

Ervényesség: ........................... -t6l visszavonasig.
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Zaradék:

A munkakori leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betdltjére nézve
kotelezO, az abban foglaltak végrehajtasanak elmulasztiasa esetén a dolgozoval szemben
hatranyos jogkdvetkezmény alkalmazhato.

intézményvezeto

A munkakori leirast elolvasas és megértés utan, a benne foglaltak tudomasulvételével,
megtartasaért felelosséget vallalva a jelzett datum szerint atvettem:

kisegitd dolgozé (hivatalsegéd)
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Kisegit6 dolgozo (portas) munkakori leiras

Munkavallalo neve:

Munkakor megnevezése: kisegitdé dolgozo (portas)

Munkaidé:

Munkarend:

Munkavégzés helye: 6722 Szeged, Béke u. 7-9.

Munkaltaté megnevezése: Szegedi Tankertileti Kézpont

A munkaltatoi jogkor gyakorldja:

................................. a Szegedi Tankeriileti Kozpont tankeriileti igazgatoja,
................................. intézményvezeto.

Kozvetlen vezetéje: ............................... gazdasagi dolgozo

A Kisegité dolgozé6 munkakori kotelezettségeinek tartalmat és kereteit az alabbi
torvények, rendeletek, intézményi dokumentumok mindenkori hatalyos modositasai
hatarozzak meg:

Munkdjat az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata, Hézirendje, a munkéjara
vonatkoz6 belsé szabdlyzatok, a Szegedi Tankeriileti Kozpont ¢és a Pedagogusok
Szakszervezete kozott 1étrejott kollektiv szerzddés hatalyos rendelkezései, valamint jelen
munkakori leirds alapjan végzi. E dokumentumokban nem szabalyozott kérdésekben a
nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. torvény és végrehajtasi rendeletei, a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIIL. torvény, a Munka Torvénykdnyveérdl
sz0lo 2012. évi I. torvény, valamint a munkavégzés tartalmat és szabalyait meghatarozo

egyéb jogszabalyok, valamint az intézményvezetd utmutatasai, utasitasai az iranyadok.

Jogallas:
A kisegitd dolgoz6 (portas) a Szegedi Tankeriileti K6zpont allomanyéba tartozo kinevezett,
bizalmas beosztast, munkakdrben foglalkoztatott kdzalkalmazott.

Munkaidé-beosztasa:
A mindenkori hatdlyos igazgat6i hatarozat szerinti 4 havi munkaidd-keret alapjan
meghatarozott.

A munkakor betoltéséhez sziikséges:
Alap-, vagy kozépfoku iskolai végzettség.
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Munkakaori feladatai:

» Az intézmény folyamatos ¢és zokkendmentes miikodésének biztositasa érdekében
végrehajtja beosztasanak megfelelden, a rabizott napi nyitas-zarast, kiilonos tekintettel
a vagyonvédelmi és biztonsagtechnikai eldirdsokra.

» A telephely nyitasat végzo portas munkakezdéskor koteles az intézményt, ingatlant
szemrevételezéssel ellendrizni, hogy az esetleges illetéktelenek altal torténd
behatolast, vagy annak kisérletét észlelje €s az ezzel kapcsolatos jelzési, intézkedési
kotelezettségét teljesitse. A nyitast kovetden észlelt miikodési zavart, hibat azonnal
koteles jelenteni a felettesének. A munkéba érkez6 gazdasagi titkarnak jelenti a
legutobbi zaras és nyitas kozotti eseményeket.

» Biztositja az intézmény portaszolgalatanak miikodését, kezeli a telefonkdzpontot. A
ki-¢és beléptetésnél koteles betartani és betartatni az intézményvezetd altal irdsban
meghatarozott szabalyokat.

» A szolgalatban 1év0 portas végzi az egyes helyiségek bérldinek a bérelt helyiség
atadasat, illetve hasznalatot kdvetden koteles a helyiség allapotat ellendrizni.

» Kezeli a telephely kulcsait, ennek keretében az arra jogosult személy(ek) részére
kiadja, illetve gondoskodik a kiadott kulcsok visszavételérol.

» A telephely zéarasakor ellendrzi az épiilet nyilaszaroinak zartsagat, a fiit6- és egyéb
berendezések lizemeltetését, a csapok zarasat, ellendrzi, hogy az épiiletben valoban
nem tartézkodik senki, tovabba élesiti a tavfeliigyeleti rendszerbe kapcsolt
jelzérendszert, az intézményt szabalyszeriien zarja.

» Biztositja, hogy a tanitasi id0 alatt a tanulok az iskola teriiletét tanari engedély nélkiil
ne hagyjak el, valamint, hogy illetéktelen személyek ne Iéphessenek be és ne
tartdzkodjanak az intézmény teriiletén. A belépett latogatok szdmara megadja a
sziikséges tajékoztatast a keresett iroda vagy személy helyérdl. Idegen személy
érkezését az iskolaigazgatd vagy helyettese altal kért mddon jelzi.

» Az intézmény miikodésével Osszefiiggd barmilyen problémat észlel, azonnal értesiti a
gazdasagi titkart, illetve annak tavolléte esetén a gondnokot. Baleset-, tlizvesz¢Ely-,
karesemény esetében azonnal intézkedik vagy intézkedést kezdeményez.

> A portas allandé szolgalati feladatai mellett a 2 6ra munkaidd fedésében (12%° — 14%-
ora kozott) koteles sziikség esetén elvégezni az intézmény, ingatlan teriiletén 1€vo
kisebb udvarosi jellegli munkalatokat, viragok locsolasat/gondozasat, sziikség esetén
részt vesz az iskolai rendezvények eldkészitésében. Iskolai sziinetek idején kisebb
karbantartasi munkak elvégzésérdl gondoskodik.

» Munkavégzési helye nem maradhat feliigyelet nélkiil, ezért az ugynevezett rovid
tavollétének idejére megszervezi sajat helyettesitését, adott esetben gondoskodik arrél,
hogy tavollétében a bejarat és a porta ajtaja zarva legyen.

» Munkaja soran a tiiz-és balesetvédelmi szabalyzatban foglaltaknak megfelelden jar el.

» Riasztas esetén, emennyiben értesitendd személynek ki van jeldlve, a vagyonvédelmi
eléirasoknak megfelelden jar el.

A tételesen felsoroltakon kiviil elvégzi mindazokat az iskola miikddtetésével szorosan
Osszefliggd tevékenységeket, melyekkel az intézményvezetd megbizza.

Helyettesités:
Tavolléte esetén helyettesitésérdl kozvetlen vezetdje gondoskodik.
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Munkakériilményei:
= Letoltott munkaidejét jelenléti iven koteles vezetni.
* Munkaalkalmassagi vizsgalaton koteles megjelenni.
= Szabadsagot, tavollétet részére az intézményvezetd engedélyezhet. Akadalyoztatasat is
neki kell bejelentenie.

Jarandosaga
= A Kjt. alapjan meghatarozott besorolés szerinti illetmény.

Titoktartasi kotelezettség
Munkakdre bizalmas jellegii, ezért a munkavégzése soran tudomésara jutott informaciokat
hivatali titokként kell kezelnie.

Ervényesség: ........................ -t6l visszavonasig.
Zaradék:
A munkakori leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betdltdjére nézve

kotelezO, az abban foglaltak végrehajtasanak elmulasztasa esetén a dolgozoval szemben
hatranyos jogkdvetkezmény alkalmazhato.

intézményvezeto

A munkakori leirast elolvasas és megértés utan, a benne foglaltak tudomasulvételével,
megtartasaért felelosséget vallalva a jelzett datum szerint atvettem:

kisegité dolgozo (portas)
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Kisegito dolgozo (takarito) munkakori leiras

Munkavallalé neve:

Munkakor megnevezése: kisegitd dolgozo (takaritd)

Munkaidé, munkarend:

Munkavégzés helye: 6722 Szeged, Béke u. 7-9.

Munkaltaté megnevezése: Szegedi Tankertileti Kézpont

A munkaltatoi jogkor gyakorldja:

................................... a Szegedi Tankeriileti Kdzpont tankeriileti igazgatoja,
................................... intézményvezeto.

Kozvetlen vezetéje: ............................... gazdasagi dolgozo

A Kkisegitd dolgozo munkakori kotelezettségeinek tartalmat és kereteit az alabbi
torvények, rendeletek, intézményi dokumentumok mindenkori hatialyos moddositasai
hatarozzak meg:

Munkdjat az intézmény Szervezeti €és Milkodési Szabalyzata, Hazirendje, a munkdjara
vonatkoz6 belsd szabdlyzatok, a Szegedi Tankeriileti Kozpont ¢és a Pedagogusok
Szakszervezete kozott 1étrejott kollektiv szerzddés hatdlyos rendelkezései, valamint jelen
munkakori leirds alapjan végzi. E dokumentumokban nem szabalyozott kérdésekben a
nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. térvény és végrehajtasi rendeletei, a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIIL. torvény, a Munka Torvénykonyveérdl
sz6l6 2012. évi L. torvény, valamint a munkavégzés tartalmat és szabalyait meghatarozo

egyéb jogszabalyok, valamint az intézményvezetd utmutatasai, utasitasai az iranyadok.

Jogallas:
A kisegitd dolgozo (takaritd) a Szegedi Tankertileti Kozpont alloméanyaba tartoz6 (bizalmas
beosztasu) kdzalkalmazott, aki munkakorét kinevezés alapjan latja el.

Munkaidé-beosztasa:
A kisegit6 dolgoz6 (takarit6) heti munkaideje:

A munkakor betoltéséhez sziikséges:
Legalabb alapfoku iskolai végzettség.

Munkakori feladatai:
Naponta végzend6 feladatok:

» kitakaritja a tertiletéhez tartozé tantermeket, padlozatukat felmossa,

» kitakaritja a tertiletéhez tartoz6 folyosorészeket, étkezot,
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>

lemossa a WC-kagylokat és az iilokéket, fertotleniti azokat, sziikség szerint
tisztitja az ajtokat, falburkolokat, csaptelepeket,

a tanulok iskoldba érkezését kovetden felmossa a folyosokat,

mindennemi olyan takaritdsi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositja az
épiilet allando tisztan tartasat,

szlikség szerint elvégzi az ajtok lemosasat, fertdtleniti az ajtokilincseket,

takaritja a tanuloi és tanari asztalokat és székeket, rendkiviili esetben az asztalok
lapjat fert6tleniti,

kotelessége a tantermekben és a folyosokon elhelyezett szemétgylijtok rendszeres
uritése, tisztitasa,

porszivozza a szényegeket,

Id6szakonként végzendo feladatok:

>
>

>

>

nagytakaritast végez a nyari, téli és tavaszi szlinetben

elvégzi folyosoteriiletének strolasat, a fliggdnyok mosasat, a padok és falburkolok
surolasat, radiatorok lemosasat,

a nagytakaritasok id0szakdban — a tobbi takaritoval kozosen — kozvetlen felettese
utasitasa szerint az egész épliletben elvégzi az ablakok tisztitasat,

a nagytakaritasok alkalmaval a szokasosnal alaposabban elvégzi mindazokat a
feladatokat, amelyek napi munkajahoz tartoznak,

a hasznalaton kiviili tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a
vizzel, elektromos energiaval,

folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi miikodése soran keletkezett, a
biztonsagos munkavégzést veszeélyeztetd hibakat, azt jelzi a kdzvetlen felettesének,

Alkalmanként végzendo feladatok:

>

rendezvények utani takaritas, a tantermek eredeti rendjének visszaallitasa,

A takaritason Kiviil felelos:

YV VYV

a tantermek biztonsagos zarasaért (ajtok, ablakok),

az intézmény vagyontargyainak védelméért,

a tantermekben ¢és egyéb helyiségekben tartott tanitoi €s tanuldi eszkdzokert,
munkaeszkozeiért, felhasznalasra kiadott tisztitoszerekért (zarhato helyiségben
tartasaért),

A tételesen felsoroltakon kiviil elvégzi mindazokat az iskola miikddtetésével szorosan
Osszefiiggo tevékenységeket, melyekkel az intézményvezetd megbizza.

Munkakériilményei:
= Letoltott munkaidejét jelenléti iven koteles vezetni.
* Munka alkalmassagi vizsgalaton kdteles megjelenni.
= Szabadsagot, tavollétet részére az intézményvezetd engedélyezhet. Akadalyoztatasat is
neki kell bejelentenie.
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Jarandosaga
= A Kjt. alapjan meghatarozott besorolés szerinti illetmény.

Titoktartasi kotelezettség
Munkakdre bizalmas jellegii, ezért a munkavégzése soran tudomésara jutott informaciokat
hivatali titokként kell kezelnie.

Ervényesség: ............cccovevueeeiiii, -t6l visszavonasig.
Zaradék:
A munkakori leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betdltdjére nézve

kotelezO, az abban foglaltak végrehajtasanak elmulasztiasa esetén a dolgozoéval szemben
hatranyos jogkdvetkezmény alkalmazhato.

intézményvezeto

A munkakori leirast elolvasas és megértés utan, a benne foglaltak tudomasulvételével,
megtartasaért felelosséget vallalva a jelzett datum szerint atvettem:

kisegitd dolgozo (takaritd)
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